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¿Cómo ingresar en el módulo? 
p ara ingres r n 1 srst ma deb propornonarse un nombre de usu no y una contrase~"a nombre de usuario le dice al sistema que pnvilegros deberá conceder! U"'l, 
la contraseña le permite al sistema de segundad determrn r sr 1 u 
ConeMión a Simasc El 
UtUario: j( 
Contr~ ;.....J --=~~~=~~ 
1 ~: 1 
Esta es la pantalla de inicio del sistema; se encontrará un espacio para escribir el nombre del 
usuario y la contraseña . 
El sistema de seguridad valida al usuario y su correspondiente contraseña y si detecta que 
alguna de las entradas es incorrecta envía el siguiente mensaje: 
logm EJ · 
!!i ' ~._:... .•.• ,..~neil% 
-~ 
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Como podrá observar, el sistema de seguridad no informa cuál de los dos (el usuario o la 
contraseña) fue incorrecto; esto con el ánimo de no ayudar a los intrusos a detectar en qué 
acertó en su intento de ingresar en el sistema. Como es natural, es posible que un usuario real 
se equivoque al escribir su usuario y/o su clave; por esta razón, el sistema de seguridad les 
permite a los usuarios equivocarse en el usuario y/o contraseña dos (2) veces al tratar de 
ingresar en el sistema. Una vez se completan tres (3) intentos fallidos, aparece el siguiente 
mensaje y se finaliza la ejecución del sistema: 
Figura 3 
Una vez se ha validado el ingreso en el sistema y el usuario y su correspondiente contraseña 
son válidos, se despliega la pantalla de presentación del programa y luego su ventana prin-
cipal: 
Figura 4 
La pantalla principal se compone de una barra de menú, una barra de herramientas, el área del 
cliente y una barra de mensajes. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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La barra de menú está compuesta por el menú de Archivo, Edición, Ver, Conciliación, 
Generalidades, Ventana y Ayuda. 
Simasc Colombia versión 2.0 I!JiiJ f!f 
Ventaha 
La barra de herramientas contiene nueve botones que representan las opciones más comunes 
de la barra de menú; los tres primeros botones referencian las opciones del menú de Archivo, 
el sexto, séptimo y octavo botones referencian las opciones del menú de Edición y el último 
botón referencia la opción del menú de Ayuda . Ubicando el puntero del ratón unos segundos 
sobre cada botón, observará una pequeña ventana amarilla con la correspondiente descripción. 
La barra de mensajes le ofrece al usuario información adicional, identifica al usuario que está 
utilizando el sistema, presenta los diferentes mensajes, la fecha y la hora. 
1 Juan Menuel Ftechas V. 
l. 





Registro de transacciones 
Consu!t<:1r 
Podrá observar los diferentes eventos sucedidos durante la ejecución del programa. En el menú, 
seleccione Ver y luego escoja la opción Registro de transacciones .. . así: 
Fi9u ra 8 
Consultas ... 
Litt4 de FunctonC~nos ... 
E ~alueción Jnterna., 
PJtJgreroat Ageh(i<.\$.,. 
r::·ililenrk'!rló de 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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~ 03-Mar-99 s,~ 03-Mar-99 ~ .. 03-Mat-99 -•03-Mar-99 
' :¡. 03-Mar-99 ~t 10-Mar-99 ~t 05-Atx-99 d05·Atx·99 ~~ 05-Abr-99 
. ~ 05-Atx-99 ~! 05-Atx-99 ~ .t 05-Atx-99 ~-t 05-Abr-99 ~f 05-Atx-99 ..... 
' ~05-Atx-99 ~!05-Atx -99 ~t 05-Atx-99 ~t 05-Abr-99 ~! 05-Abr-99 
:t 05-Abr-99 ~t 05-Atx-99 ~-t 05-Atx-99 d05-Abr-99 ~t 05-Abr-99 
' ·¡. 05-Abr-99 ~.t 05-Abr-99 ~! 05-Atx-99 ~! 05-Abr-99 ~05-Abr -99 
· to5-Abr·99 ~! 05-Atx-99 ~t 05·Atx·99 ~t 05-Abr-99 ~t 05-Abr-99 
' ~ 05·Abf ·99 ~t 05·Abr·99 UOS·Abr-99 ~t 05-Abr-99 ~! 05-Abr-99 
·t 05-Atx-99 ~t 05-Atx-99 ~-t 05·Ab<·99 ~t 05-Abr -99 ~t 05-Abr-99 
•o5-Abr·99 ~t 05-Atx-99 ~t 05-Atx-99 U05·Abr·99 ~! 05-Abr-99 
j 05·Abf·99 ~} 05-Atx-99 ~t 05·Atx·99 ~t05·Abr ·99 ~05-Abr-99 
~05-Abr -99 ~:t 05-Atx-99 ~ ... 05-Atx-99 ~t 05-Atx-99 ~05-Abf-99 
tOS·Abr-99 ao5-Atx·99 it05·Atx-99 k,t 05-Abf-99 it 05-Abr-99 
·•o5-Abr·99 U05-Abr-99 ~t 05-Atx -99 ~~ 05-Atx-99 ~05-Abr-99 
~- Juen Manuel Flechas V - ---'---·-
Esta pantalla muest ra sólo los eventos presentados durante la ejecución del programa, puesto 
que está seleccionado el botón íconos pequeños; si se desea obtener más información, oprima 
el botón Detalles, el cual muestra más información como la acción o el evento, el nombre del 
caso, la fecha, la hora y el nombre del usuario. 
05-Abr-99 11 ·08 a m El usuarKJ [adoesa) borró 111 funcKJnano HERNAN GUILLERMO ALDANA DUQUE 
05-Abr-99 1l08am El usuar10 [acfiesa) borró 111 funcionario HERNAN GUILLERMO ALDANA DUQUE 
05-Abr-99 1114 a.m. El usuano [adiesa) cambto datos del funcionano HERNAN GUILLERMO ALDANA DUQUE 
05-Abr-99 11 .23am El usuarKJ [adiesa) creó af funcronario ANTONIO A. AL..JURE SALAME 
05-Abr-99 11 :27 am El usuarro [adiesa) creó al funcronario LUIS FERNANDO AL VARADO ORTIZ 
05-Abr-99 11 :29am El usuario [adiesa) creó al funcronario ADELAIDA ANGEL ZEA . ' 
05-Abr-99 11 :31 a.m El usua1io [adiesa) cambio datos del funcionario LUIS FERNANDO AL VARADO ORTIZ 
05-Abr-99 11 :32am. Ef usua~io [adiesa) creó al funcionario MELBAARIAS LONDOf'IO -~ . 
05-Abr-99 11 :34 a.m. Ef usua~KJ [adresa) creó al funcKJnario CARLOS GUSTAVO ARRfETA PADILLA . 
05-Abr-99 11:36 a. m El usuarKJ [adresa) creó 111 luncKJnario JAIME ARTEAGA CARVAJAL 
. 
El usuario [adiesa) creó al funciOnario ANTONIO A VI LA ALVAREZ 
huura le 
·' 
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Buscar transacciones 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de 
búsqueda así: 
;Jiii 1 05/10/1998 lti3 j ())/1 0/1998 fiGJ j [Todos) 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual se desea buscar; oprima 
el botón Lit· Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
pueda escogerse el día sólo dando d ie sobre éste así: 
Si desea cambiar la fecha, haga die sobre el mes, día o año y die sobre el botón 1fl (la flecha 
hacia arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar; a continuación seleccione el 
nombre del usuario o en su defecto Todos si desea ver a todos los usuarios con sus respectivos 
eventos; luego oprima el botón Buscar ."'· 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •.• 11 . • . . . • . • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Capítulo 3. 
Consultas e informes 
En esta parte pod rá observar los diferentes informes que presenta el sistema. En el menú, 
seleccione Ver y luego escoja la opción Consultas estadísticas ... así: 
Fiqwr.~ 13 
O etot de Referencia 
lnlomt~ción del Centto. 
O¡¡ciones. .. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
[!! Total de Casos PO< Male~ta 
[!l Total de Casos PO< M alerta y E spee~altdad 
[!l Estadishcas de Ca.os PO< Conclisad01 
[!l Ca.os en Acuerdo Clasircados por Materia 
[!l Estadísticas de Casos PO< Cuantla 
· D Audiencias 
[!l Estadlstrcas de Auáencras por ConcitadO< 
[!! Resulados de Auáencras PO< ConcitadO< 
[!! Aucienclas en l~blldad Cladrcadas PO< Motrvos 
[!l Audiencras en SuspensiÓn Clasircadas PO< Motrvos 
[!l Au!iencias en lnasistencra Clasircadas por Motivos 
Audiencias con Obse~vadO< y/o Comedrado< 001 Mateua 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . · 1 3 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... . 
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Esta pantalla muestra los informes organizados por grupos; aquí la carpeta Conciliación 
presenta seis grupos de informes. 
Haga die en el grupo para desplegar los informes que éste contiene. 
Seleccione la fecha de corte inicial, oprima el botón ; este botón despliega un calendario 
con el mes que se tiene seleccionado para que pueda escogerse el día sólo dando die sobre 
éste así: 
Si desea cambiar la fecha, haga die sobre el mes, día o año y die en el botón !ti (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
Después, seleccione la fecha de corte final ; luego seleccione el informe y oprima el botón de 
Presentación preliminar [g.j o el botón Imprimir 1 ~~ que se encuentran en la barra de 
herramientas. 




Casos de conciliación 
Se solicita conci liación sobre un conflicto surgido entre dos o más partes; éstas pueden estar 
compuestas por una o varias personas naturales o jurídicas. 
Consultar casos 
Se mostrará los diferentes casos que se han ingresado en el sistema. En el menú, seleccione 
Conciliación y luego escoja la opción Casos ... así: 
F1gura 16 
El sistema presentará la siguiente pantalla: 
LUZ MARINA RODRIGUEZ COLORADO Y BANCO UCONAUANIEL FERNANDO CHAPARRO. GLADIAS CHAPARRO IGl _' 
GUILLERMO LEON GONZALEZ PARADA E INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISIONADECUACION DE TIERR/· 
DORIS MARLENE RIVERAACEVEDO Y FINANCOOPNA DIAZY MARISOL ROJAS DIAZ.OR CORTEZYOTRO VERA Y f 
SEGUROS COMERQALES BOLIVAR S A Y ASEGURADORA COLSEGUROS S A:ON ENRIQUE DURAN;ALOMON GOMI;, ; 
TRIZ CAHAVARRO DE SANT AMARlA Y TORRES DE LA ARBOLEDA L TOA. ::LINICA DE HIPERTENSION ARTERIAL'~_; 
. .,• occnJAAGUDELO PELAEZYALMACEN MUEBLES 13Y CAFAM N GILBERTO GUERRA MORALES ON LUIS EDUARDr,'.~ 
:~I REINAILDDVARGAS (LUZ M. SILVA)CON DIEGO J. HERNANDEZ S. Y CLARA CE OllA RIOS ROALANO NIFlO LTOA so>.· 
JAVIER ARRIETA BUS TILLO CON EL FONDO DE DESARROLLO LOCAL DE LA CANDELARIAL DE LA CANDELARIAL r:'< 
~· E01IFICJO EPCOCENTRO CON LEONARDO. ROSALBA RESTREPO. JULIO TOQUICA Y OTROS DEUDOR ~NER L TOA Z )· 
RODRIGUEZ CON CARLOS ACOSTAY MARIA DELARISTIZABALSALUD DE CUNDINAMARCA:iA Y CIA. LT~ :; 
lf!'llASO ..C.I. A. ,':_u ·J.N. NU~EAR ~~G~O~~ICALTDA,,CONI'~~-T.~AYFO,,N~O ~~~~;.~~~~.~~~~.~:!:~•~,~~~;~~il . 
. . • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •1 5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Esta pantalla muestra sólo los nombres de los casos, puesto que está seleccionado el botón 
Íconos pequeños; si desea obtener más información, oprima el segundo botón Detalles, el 
cual muestra más información : el nombre del caso, estado, el número de radicación, la fecha, 
el nombre del conciliador, el responsable, la materia y la especialidad , como se muestra en la 
siguiente pantalla : 
Srmasc Colombia veiSión 2.0 -(Casos de Conciliación) III!I~EJ 
Jl9 Archivo f <ición Concii~ción AlbiU~ C~«:ióri ~ene~~-~~~---
!U D ~ .a· j Ri. ~ 1 .l(, ~ ~ 1 X l JI X ~ fVl 
_;rfiñ 111/09/1997 lti!J I1B/o9;zooo l:ih]j¡Todosl _ . :::::J ~J ; 
··¡ ~~-;~~s) .......... . .............. ~ ......................................  _____ ................................ .. ...... ................. _ ............ -............................... - ... -- . 
. JAV1ERARRIETABUSTILLO CON EL FONDO DE O.ESARF[28-Jun·99 ~~~~ Conttal~n 
LEOVIGILDO SUSPEDES G CON FINANCIERA GMAC En receso 
.cl LUZ MARY SILVA SANABRIA CON RODRIGUEZ LO PEZ En receso 
.cl MARIA ISABEL DE LA CRUZ Y LEONARDO ORJUELA En receso 
.el MATRTHA LIGIA LEON DE PERDOMO CON JESUS YELA En receso 
(1 MIRYAM REYES Y B P EXPLORATION En receso 
(1 PABLO EMILIO CUBIDES H CON SI MON VILLAMIL Y ALFONSO VILLAMIL En receso 
(1 PASTOR RICAURTE Y OTROS CONTRA GUSTAVO CORNEJO VILLA TE En receso 
" PROALTECH L TDA Y NI MAGAS INGENIEROS LTDA En receso 
" RAMO N ENRIQUE CARTAGENA CON BANCO DE COLOMBIA BANCOLDMBIA En receso 
8 ROGELIO BERNAL Y CRISTIAN CHACO N En receso 
8 TECNICAR 'S L TDA CON TECNI-CARS LTDA En receso 
~~~~E~~~~~:~ ~~~T~~? .C?~-~L FONDO DE OES~A~~~ .L?~~ llE 1.A CANOELAFIIA En trámrte .tfl: 
Observe que al seleccionar algún caso en parti cular, el sistema le presentará una barra de 
estado así: 
Esta barra muestra el nombre del caso, la fecha, el responsable y la materia. 
Abrir caso 
Para abrir un caso, posiciónese sobre él: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ••• 1 6 • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •••••• 
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4. En el menú Archivo, haga die en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema mostrará una pantalla así: 
Solicitud de Conciliación 1'3 ~ 
Gene~l} Cond8$f>mYia$ J 
· ~entaeiórl No. Có$0:: 
J ~---0-P-ER_T_U_Z_M_O_LI_N_A_Y_FO_N_A_D_E----~--~~----------~ 
de prestacion de servicios 
f 
.---------- GIMtO$ adminíshatlv.o$ ,¡ ·~:---=~~~;-4;'!E~~;::;;;;;,;5:aE=:a=tt 
: Honot~sconc~~ ~~ 14l~~C!~~~=:e~=~~~~ 
Esta pantalla está compuesta por tres carpetas: 
1. Datos generales (véase figura 19). 
2. Partes (véase figura 20). 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. ·1 7 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Para ver la información de cada una de las partes, realice cualquiera de estas acciones: 
• Haga clic sobre la parte y luego oprima el botón Editar. 
• Haga clic sobre la parte y luego oprima la tecla lntro. 
• Haga doble die sobre la parte. 
El sistema mostrará la pantalla Información de las partes con todos sus datos (véase figura 21 ). 
Persona Física f!1 
. D ato• Bá$1c0$ 1 
N!llllb~: Apé!Rdo~ T.P. No. Flep~ew.tente: 
~~=ge=:aij:--------- ~~P~ER~T~U~Z --------¡ ~M~O~LIN~A---- ~0~~------------, 
r_T:::;:elet~on~o(;:¡:s):~----- ,.E·....,M.-ai.._t -------- Ubicacióoactuilll~="=:::o:::=~;"'l 
J2218864 p_,¡,; 
O~caón; 1 Colombia 
ITRANSV 388 No 41 · 21 INTERIOR 1 APT0.302 
lsantalé de Bogotá D.C. 
1
-- Oowmento cfu ldentilicocíón · .. .. ... · · .. · .... .... .. .. 1 
r. Cédula de Cludadanfa r Pa.aporte J 19135380 
••• ......,. .. ~ ....... ~ .... .v. ......... ~--- ................................. , ......... ~ ... - ...... ................. • .............................. -· .,;.,;..;......, .. , ....... ,,.' ....... .-... ...... . .. . 
Pe~tnce a le pblte lo 0f)l!landante r Oemandeda 
3. Consultas previas. 
Solicitud de Conciliación · · · . · : · ·~ E'J 
General [~~~tS.ie~~!1t 
J1SI09rl99J !il3 I1SI0911999ltfl Al 
1 Aepresenta a IJ<i>J ' 
-~ 
h gura 22 
. . • • . . . • • • • • • • • • . • • • . . • • . • . . 1 8 • . • • • . • . • • . • • • • • . • • • • . •.•.•. 
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Hadicar caso 
Para radicar un caso, siga estos pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono . DI. 
El sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
CUaotfa!yAr~elet~~~~~""'5 
j $3.812.575.00 r Indeterminada ,......----------------"""'1 
Gastct ádmini;tt~os 
$57189.0 
hgur¿¡ 2 3 
Esta pantalla cuenta con tres carpetas: 
Datos generales 
• Radicación: ingrese el número de radicación del caso. 
• Caso: ingrese los nombres de las partes. 
• En relación con las diferencias surgidas: ingrese una breve descripción del caso. 
• Cuantía: ingrese el valor que se adeuda. 
• Si el valor de la cuantía es indeterminado, déle die a la casilla que se encuentra frente a la 
palabra Indeterminada. 
• Gastos administrativos y honorarios del conciliador: según la cuantía, el sistema calculará 
estos valores. 
. • • . . . . . . • . . . . . . • • . . • • . • . . • . 1 9 • • . . . • • . • • • . • • . . • . • • . • • . . . . . 
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• Ubicación física de documentos: ingrese la ubicación de los documentos del caso. 
• Materia: dé die en el combo para seleccionar la materia en la que se encuentra el caso que 
se va a tratar. 
• Especialidad: según la materia escogida, este combo presentará las diferentes especialidades 
de la materia; selecciónela . 
Partes 
Partes de la Conciliación • · · Et 
Personas Ftsica$ ' Personas Jurfdloas 1 Abogados 1 
Parte Nombre 
Para ingresar los datos de cada una de las partes, oprima el botón Adicionar y el sistema le 
mostrará la siguiente pantalla: 
Persona Jurídica EJ 




lasCAR DAVID RD~DRIGUEZ Q. 
E·Mái 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 2 o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... 
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• Pertenece a la parte: dé die si la parte es solicitante o solicitada. 
• Documentos de identificación: escoja el tipo de documento y digite su número. 
• Nombre y apellidos: digite el nombre y los apellidos de la parte. 
• T.P.No.: digite el número de la tarjeta profesional. 
• Rol: dé die en el combo y seleccione el rol que desempeña la parte. 
• Empresa: digite el nombre de la empresa en la cual labora la parte. 
• Teléfono y dirección : digite tel~fono y dirección de la parte. 
• E-mail: digite el e-mail de la .parte. 
• País y ciudad: seleccione el país y la ciudad a la cual pertenece la parte. 
Al oprimir el botón Aceptar, el sistema mostrará una ventana en la cual se podrá observar la 
información que ingresó anteriormente. 
Partes de la Conciliación EJ · 
FONDATT ·SECRETARIA DE TRANSITO Y TR .. . RUC Nal. 




Para ver la información de cada una de las partes, realice cualquiera de estas acciones: 
• Haga die sobre la parte y luego oprima el botón Editar. 
• Haga die sobre la parte y luego oprima la tecla lntro. 
• Haga doble die sobre la parte. 
El sistema le mostrará la pantalla con la información de cada una de las partes que ingresó 
anteriormente (véase figura 26) . 
Si desea adicionar otra parte, oprima el botón Adicionar o si desea duplicar los datos de una 
parte para acelerar la adición, seleccione la parte, oprima el botón derecho del mouse y seleccione 
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la opción Duplicar o el botón Duplicar, luego oprima el botón Editar y modifique los datos 
que necesite. 
Si desea borrar alguna parte, haga clic sobre la parte que va a borrar y luego oprima el botón 
Quitar. 
C.onsuHós previas 
El sistema le permite saber si alguna de las partes del nuevo caso solicitó información con 
anterioridad sobre los servicios del Centro; seleccione el rango de fechas y oprima el botón 
Buscar. El sistema le mostrará una pantalla así: 
Solicitud de Conciliación El 
Esta pantalla muestra las diferentes personas que han solicitado información. 
Haga die en la casilla de verificación, si la parte que aparece tiene relación con el nuevo caso. 
Guardar caso 
Después de ingresar todos los datos del caso, podrá salvar los datos oprimiendo el botón 
Aceptar. 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 2 2 • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •••••••• 
MANUAL DEL USUARIO •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Al grabar el caso, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
flqur:.; 2B 
•' «.·.·.·· .;.\··· 
~ la ptimera audiencia ~ lijó pa1a ef día'Tue~d~. Ma.v '2ltJ 9:98 a la$ · .. ·· 




En esta pantalla el sistema le designa el conciliador, la fecha, hora y sala de la primera audiencia. 
Al oprimir el botón OK, el sistema le presentará la pantalla de impresión en la cual se podrá 
seleccionar a quién enviar las diferentes cartas y el número de copias de las mismas. 
Imprimir EJ 
Impresora: jxerox DocuPrint4512 .. :!] 
Copia$ 
P' C~tte d~ nombtamient{l ~ conoJIIa®t r~ 
P" Acta de d&ignaciór\ det ~dor ~ Ej 
P' Cartas de citación a priroera audiencia . .,.,, rii 
: ' P~rte toHcÍt~nte IP arre OO!IÓitaqa l 
:< & r " SeleccJooartodas las pej'lOMS 
Pedro Perez 
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DlCOMIJilODEIOGO't\ 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de 
búsqueda así: 
... ~. J.~.~'..1_~~~.S.~.S. .. ~ ... I , a.~.~.~.1 1 ~.~~ . - .. 1~~.~~~~~ .. 
lE n llámote 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual desea buscar; oprima el 
botón [3. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
pueda escogerse el día así: 
Si desea cambiar la fecha, haga die sobre el mes, día o año y die al botón ~ (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir) . 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar el caso; a continuación seleccione 
el nombre del conciliador o en su defecto Todos, si desea ver a todos los conciliadores con sus 
casos, un estado del caso en especial o si se desea Todos y el nombre del caso; luego oprima el 
botón Buscar irA . 
Encontrará un listado, según los criterios seleccionados. 
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MANUAL DEL USUARIO •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
mase 
Un caso puede cancelarse sólo cuando éste está en trámite o en receso; seleccione el caso y 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Cancelar. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Cancelar ... 
Al seleccionar la opción de cancelar el caso, el sistema le presentará la siguiente pantalla. 
Cancelación del caso EJ 
fi<.JUI<1 32. 
Seleccione del combo el motivo por el cual se cancela el caso y las observaciones que se tengan 
al respecto; luego oprima el botón Aceptar o de lo contrario Cancelar, si no desea realizar esta 
operación. 
Al oprimir el botón Aceptar, el sistema le mostrará una pantalla en la cual podrá confirmarse 
la acción de cancelar el caso. 
Cancelación del Caso D 
Si oprime el botón Yes, el caso quedará cancelado; de lo contrario, oprima el botón No. 
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Ficha técnica 
Es un resumen que contiene información básica de un caso; su objetivo es orientar a los 
funcionarios del Centro sobre el estado de un caso. Seleccione el caso y: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Ficha técnica. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Ficha técnica. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Ficha Técnica [] 
Fecha: Radi~ión: 
lo4/osJ99 o 1 2101ss 
,Caso: 
JCAALOS ALBERTO PORTE LA ORTEGA Y OSC.~R DAN}LO POMARICO Z. 
IRESPONSAPit.fDAO EXTRACONTRACTUAL 
Ubicación H$lc&: 
lAR CHIVO • 
r Materia---=------........,--::--~l 




H onotarios del conciador 
Verfiuta. .. 
Esta pantalla muestra un resumen muy completo de toda la historia del caso: su radicación, los 
datos de las partes, si las partes tuvieron consultas previas, las audiencias realizadas y su 
respectivo resultado, si hubo seguimiento a acuerdos y la ruta en la cual muestra las diferentes 
acciones, la fecha, hora, nombre del funcionario que tuvo que ver con el caso. 
Evaluación de las partes 
Proceso mediante el cual se evalúa la calidad en la prestación del servicio del Centro. Para la 
evaluación de las partes, seleccione el caso y: 
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1 . Escoja del menú Conciliación la opción Evaluación de las partes. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Evaluación de las 
partes. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Fígura 35 
Para ingresar los datos oprima el botón Adicionar y el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
Fígura 36 
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Haga die sobre la pregunta en Cuestionario y observe que aparece en la parte superior en 
Pregunta seleccionada; luego, en Respuesta, haga die en el combo y el sistema le mostrará las 
posibles respuestas que puede dar; entonces selecciónela. Digite luego el nombre del encuestado 
o haga die a la casilla de verificación si es anónimo y por último digite los comentarios que 
tenga al respecto. 
Al oprimir el botón Aceptar, el sistema mostrará una ventana en la cual se podrá observar la 
información que ingresó anteriormente. 
E valuación de las partes al Conciliador Ei 
Comentario 
18-Sep-99 Anonimo 
Ver fi1.ita... 1 U E~er.;. : JI Ad'ttioner .• 
Para ver la información, realice cualquiera de estas acciones: 
• Haga die sobre la fecha y luego oprima el botón Editar. 
• Haga die sobre la fecha y luego oprima la tecla lntro. 
• Haga doble c/ic sobre la fecha. 
El sistema le mostrará la pantalla con la evaluación que ingresó anteriormente (véase figura 
36). 
Si desea adicionar otra evaluación, oprima el botón Adicionar. 
Si desea borrar alguna evaluación, haga die sobre la fecha que va a borrar y luego oprima el 
botón Quitar. 
El sistema le mostrará una ventana en la cual se podrá confirmar la eliminación. 
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Si oprime el botón Yes, la evaluación será eliminada; de lo contrario, oprima el botón No. 
Incluido para seguin1íento 
Un caso puede ser incluido para seguimiento sólo cuando éste está en acuerdo; seleccione el 
caso y: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Incluido para seguimiento. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Incluido para seguimiento. 
Asegúrese de que la opción quede seleccionada. 
Caso en receso 
Un caso puede quedar en receso solo cuando éste está en trámite, así: 
1. Seleccione el caso y escoja del menú Conciliación la. opción En receso. 
Fiqura .39 
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2. Seleccione el caso y oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción En receso. 
Asegúrese de que la opción quede seleccionada. 
Al seleccionar la opción En receso, el sistema le presentará la siguiente pantalla. 
Poner el caso en receso IJ 
Fig; . .na 40 
Si oprime el botón Yes, el caso quedará en receso; de lo contrario, oprima el botón No. 
Reactivar un caso 
Un caso puede reactivarse sólo cuando éste se encuentra en receso; seleccione el caso en 
receso y: 
1 . Escoja del menú Conciliación la opción En receso. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción En receso. 
Asegúrese de que la opción No quede seleccionada. 
Al seleccionar la opción En receso, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Ftgura 41 
Si oprime el botón Yes, el caso quedará reactivado y su estado pasará a trámite; de lo contrario, 
oprima el botón No. 
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Al oprimir el botón Yes, el caso se reactiva en el sistema y le selecciona la siguiente audiencia 
con su fecha, sala y capacidad respectiva, como se muestra en la siguiente pantalla: 
Reactivación del caso en el sistema Ei 
Cambiar conciliador 
Para realizar el cambio de un conciliador, seleccione el caso que va a cambiar de conciliador: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Conciliador (Cambiar ... ). 
!;aSO$ •• 
Audietteiá; ••• 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Conciliador (Cambiar ... ). 
Al seleccionar la opción Cambiar conciliador, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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D[C'OM[KJ()O[IO(i()V. 
Cambiar al Conciliador MARIA MARGARITA PACHON CADAVID por ~ 
Conciliado! -----~--L...:..:r.=---..~..-...::.:::::.::.:...--L...::;D..:.:fa=----...L.:.I:.::;níc:::.:io=----.t....:...::===.u.. 
(.;ALFREDO REVE LO TRUJILLO Externo 17·Sep·99 08:00:00 a.m. 10:00 00 a.rr 
. ANDRES F. TORRES M. 
éceptar 
En esta pantalla se podrá seleccionar el conciliador por el cual se desea realizar el cambio. 
Haga clic sobre el nombre del nuevo conciliador y luego oprima el botón Aceptar; de lo contrario, 
oprima el botón Cancelar. 
Imprimir carta de nombrarniento y <Jeta de designación 
La carta de nombramiento y el acta de designación se imprimen automáticamente cuando se 
radica un caso, y deberán imprimirse nuevamente cuando se cambie el conciliador: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Conciliador (Imprimir carta de nombramiento ... ) 
o Conciliador (Imprimir acta de designación ... ). 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Conciliador (Imprimir 
carta de nombramiento ... ) o Conciliador (Imprimir acta de designación ... ). 
Al seleccionar alguna de estas opciones, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . • . . . . • . . • . . . . . . . . . . . . • • • . 3 2 • • . . • . • . . • . . . • . • . • . • . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ~; 
mase 
Oprima el botón OK si desea imprimir; de lo contrario, oprima el botón Cancel. 





Audiencias de conciliación 
La audiencia es una reunión a la cual se convocan las partes para que cada una de ellas exponga 
las posibles soluciones al conflicto. 
Consultar audiendas 
Muestra las diferentes audiencias programadas en el sistema. En el menú, seleccione 
Conciliación y luego escoja la opción Audiencias, así: 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
hgura 48 
$'1JT!)!; r.T.Jl ~D.'Ii:T~IM'f: WJ. 
tS) üti IV.)IJ ll~: EU.Oi~i)lj fllffill"- . Hl:.t:l\.:0 
014:: ~Y,P11~L l.tA\'IOR~lAAI) {\f lJI ~lfN'.II>. i3 lftSO 'i''~. L 1~ WJ~!!lEA {\f. {U<QH~ 
tEM'·f h:'llilfil.~ fl.ft<l.<.CEUTJJ. D:tl Hll!f'IT.i;L. 5l>.li JO !e t.: l.Jo.F~'< é » S ~El ~JRJP. 'i 01' 
. LUI'ó ~!IUtK'-'0 ~1EU5 0:)'1 F~X~II!.\. C[.t\ITRAI.. 'O .t. ~ lUI'ó JtPHN'M;:.('• r.·ll~l'l'(t.('() l1E: 
~·UliJU.mfONll o:tJfREAAS'V GltlR~NO!'WE~ é I'EI)f!(l ~ w.Ft~ 
',)1114::[1 (;t .. f!@GQ.llOo\, '{ 110 ')1''1fit. Ull,,offiSIT!flO oc LA~t.N!RTAAA G ~"llER::~ .tt.ITG ill2::tO:Y.i 'iA 
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. M.I.HIJEI. [!f.lfl!; f!Qó @tt.i.EAO COH FI<!ISH'() ~ Ef't~.lt .X$i'lll.lft.NEro:e;6 
iiJ.J..'fflH .OD'JE:E.OCff!> (!L~.Ñ( í:AillE.f9~J QüiW.i::J 
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Esta pantalla muestra sólo los nombres de los casos, puesto que está seleccionado el botón 
Íconos pequeños; si desea obtener más info rmación oprima el segundo botón Detalles, el 
cual muestra más información: el nombre del caso, si está confirmado o pendiente, el estado 
de la audiencia, el nombre del concil iado r, el número de la sala, etcétera . 
Sima$C Colombia ve~tión 2.0 • (Audiencias de Conciliación) ,.liJ E:; 
: CM~;~ 
.._F;E:E, Ci!L C-'.t1..:..RGO COI·I E>:PRESO SUR ORIHIT E S A 
Q CARBBEAN TECHNOLOGICAL COMPANY CON TELECOM 
Q CENTRAL DE URGENCIAS PEDIA lAICAS HELENA CALDERON DE SANTOS CON 
G) COLBOX INTERNACIONAL CARGO LTDA Y ECOPETROL 
. Q GIMNASIO DE EDUCACION ESPECIAL · FEDERICO FROEBEL · 
. ~ IDIME HOSPITAL UNIVERSITARIO DE LA SAMARITANA 
· é IGSO Y CIA L TDA CON ASAMBLEA DE CUNOINAMARCA 
Q INFARY INDUSTRIA FARMACEUTICA CON HOSPITAL SAN JOSE DE LA PALMA 
~ JUAN GABRIEL SALPZAR Y OTRO CON CODENSA ALCALDIA MENOR 11 SUBA Y 
G) LUIS EDUARDO MATEUS CON FIDUCIARIA CENTRAL S A 
: 
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' 
Observe que al seleccionar alguna audiencia en particular, el sistema le presentará una barra 
de estado con el nombre del caso y el nombre del conciliador . 
Buscar audiencias 
. e 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda así: 
F!qura 51 
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A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual desea buscar; oprima el 
botón 1!!,1. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
pueda escogerse el día así : 
Si desea cambiar la fecha, haga d ie sobre el mes, día o año y die al botón J!t (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir) . 
El sigu iente cri t erio es hasta la fecha en que se desea buscar la audiencia; a continuación 
seleccione el nombre del concil iador o, en su defecto, Todos si desea ver todos los 
conciliadores con sus aud iencias; posteriormente seleccione la sala o Todas; luego oprima el 
botón Buscar ,.l 
Se encont rará un listado, con los criterios seleccionados. 
Confirmar as¡stenda 
Proceso mediante el cual se verifica la asistencia de los convocados a una audiencia de 
conciliación . 
En el menú seleccione Conciliación y luego escoja la opción Audiencias; el sistema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas y podrá observar qué casos están pendientes por 
confirmar; posiciónese sobre el caso y: 
1. Seleccione del menú Conciliación la opción Confirmar asistencia. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Confirmar asistencia. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla; observe que el estado de la audiencia puede 
presentarse de tres formas (Confirmada, Aplazada o Cancelada): 
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O[ COMDOO [)( DlOV. 
1. Audiencia Confirmada 
Si se selecciona este estado se habilitarán las carpetas de la parte solicitante y solicitada; haga 
die a las partes que confirman la asistencia y digite las anotaciones que desee. 
Confirmación de a$istencia a la audiencia f3 
Parte Dem~nte 1 Pert* Demand<:~da l 
~~~------~N-~--re----~4r~~~----A~~~--~ ~A-~-~~~~~·--------~ . 
Persona Natural 
Ver Ruta .. 
Si desea grabar este registro oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
2. Audiencia Aplazada 
Seleccione del combo el motivo por el cual la audiencia queda aplazada. 
Confirmación de asistencia a la audiencia El 
Comenta~io: 
Verfiuta ... 
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s -___ .-
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Si desea grabar este registro oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
Al oprimir el botón Aceptar, el sistema le muestra una ventana en la cual le fija la nueva 
audiencia. 
3. Audiencia Cancelada 
Seleccione del combo el motivo por el cual la audiencia queda cancelada. 
Si desea grabar este registro, oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
Realizar audiencia 
Tiene como fin registrar los resultados de una audiencia. 
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En el menú, seleccione Conciliación y luego escoja la opción Audiencias; el sistema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas. Posiciónese sobre el caso y: 
1. Seleccione del menú Conciliación la opción Realizar audiencia. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Realizar audiencia. 
Nota: esta opción se habilita sólo en la fecha y después de la hora en que está programada la 
audiencia. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le mostrará una pantalla con tres carpetas; la primera 
carpeta presenta los posibles resultados que pueden tenerse en la realización de una audiencia, 
como: 
* Inasistencia: si alguna de las partes no asiste. 
Realización de la audiencia (t.tonday, June 08, 1998] E] 
Resultado c,iela audiencia l Comentarioc f Autoanh1im] 
r- ln8$i".,ncíel 
r Se llegó a un acuerdo 
r lmpo~ibilídad de acyetdo 
r Suspensión 
r Fl<ihorar r.r-t" de atiilr.nd;; 
P" Programar nueva audioocía 
r- A~Qili6\io~ r Manl.l!ll 
Parle~nte 
r Luz Gaviria 
Nombre 
8ceptar 
Seleccione las partes que asisten y escoja del combo el motivo por el cual no se asistió a la 
audiencia. 
Haga die en la casilla de verificación si se desea programar nueva audiencia; si es afirmativo, 
seleccione la opción Automática o Manual. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40 . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . . 
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Si selecciona la opción Automática, el sistema le fijará la nueva audiencia . 
Programar nueva audiencia EJ 
Se fija1ra nuev~ audiencia para el dta Monda,y,June 00, 1998 a las 08:00AM 
la cual se realizaría en 1<1 -sala Sala No.1 (capacidad 30 personas) 
Si selecciona la opción Manual, el sistema le presentará la siguiente pantalla para que ingrese 
la hora de inicio y finalización de la audiencia: además, en la parte superior deberá definir la 
fecha y la sala de la nueva audiencia: 
Fiqura 59 
El botón Insertar sólo se habilitará si la sala seleccionada no está ocupada en la hora escogida. 
* Se llegó a un acuerdo: si las partes convergen en una solución. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 41 • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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Reahzación de la audiencia (t.londay. June 08. 1998) f3 
Resultado de la audíencíaj Comentl!rios 1 Autoená&$isl 
(" lnasíslenaa 
(.' S e legó a 1.1"1 acuerdo 
(" T olal r. P arctal 
Clla!1tía· l,..$-2.-00-0-.000_0_0 __ 
r ¡gr~!lra:º.:~~.2~i.:@¡il 
Seguinento a p.!lltr de: 
1 06/08/1998 IH3 
r IFr4lOSibilidad de ecuerdo 
r S uspetl$l6n 
P €lab01ar acta de audiencia 
r PIOQ(;:Jfll~f t~Jtr '.J iJl_..¡a;~'rl· .::J 
(" Autnm¡,<. ') (" Mart••ill 
Hechos 
Seleccione si el acuerdo fue total o parcial y digite la cuantía. 
Haga die si el acuerdo se cumple ahora; de lo contrario, seleccione la fecha desde la cual se le 
hará seguimiento al caso. 
Haga die si desea elaborar acta de audiencia. 
* Imposibilidad de acuerdo: si las partes no pueden resolver sus diferencias. 
Realización de la audiencia (t.londay. June 08. 1998) E] 
Re$1.11tado de la a~ 1 Cornmtarml A~J!Qsln~l~l; 1 
(" lnaslttenoia ,..;"'~..:..~..:..vt:t._·-----------------
(' Se Degó a un acuerdo 1 Carencia de poder 




R E2t!Ofat acta de audiencia 
r PRqti'Jiptfr.l'.''r·" ~.;qtiíeri';;:<¡¡ 
(" ft,uturr,<J\I(.,tJ (" Mo:r.Ht~l 
He ello&: 
• • . • • • • • • • . • . . • • • . • • • • • • . • •• 42 • • • • • • • • • • • • • • . • . . . • • . • • • • •. 
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mase 
Seleccione del combo el motivo por el cual hubo imposibilidad de acuerdo y digite los hechos. 
Haga die si desea elaborar acta de audiencia. 
* Suspensión : cuando alguna de las partes necesita tiempo para analizar las propuestas o el 
conciliador considera que es necesario programar otra audiencia. 
Realización de la audiencia (Monday. June 08. 1998) ff3 
.·.~de~do 
f.'lJ~ 
Ff~p M (l. fit . ;udi~~cf¡, 
P: fltogramat I'IUtWa ~~ 
<: Automálí~ r Metml 
Seleccione del combo el motivo por el cual hubo suspensión de la audiencia. 
Haga die si desea programar nueva audiencia; si es afirmativo, seleccione la opción Automática 
o Manual. 
Si selecciona la opción Automática, el sistema le fijará la nueva audiencia. 
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Si selecciona la opción Manual, el sistema le presentará la siguiente pantalla para que ingrese 
la hora de inicio y finalización de la audiencia; además, en la parte superior deberá definir la 
fecha y la sala de la nueva audiencia : 
CCWlCelar 1 
El botón Insertar sólo se habilitará si la sala seleccionada no está ocupada en la hora escogida. 
Además de seleccionar la opción del resultado de la audiencia, podrá seleccionar la carpeta 
Comentarios, en la cual podrá digitar todas las apreciaciones que tenga al respecto. 
Si selecciona la carpeta Autoanálisis, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 44 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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mase 
Realización de la audoencia [Yiednesday. June 10. 1998) [3 
.!f.:l l'liCli!l.la ~<J<)(:Ik¡¡~oón p•O(:loco~ un ~e'.' .a~~~~ ":f:"!~ .. 'a.~ .~.t~~7 . .. . . L.,. 
P"' lo obse~v~do cl.rante todo el proces~,._¿La onfOfmacoón que slJflllmtoé al Muy bueno 
¿ldentohqué en fooma precosa los antecedentes y consecuencoas del confhcto 
¿Geneoé eloespeto mí nomo. propocoando el alivoo emotovo entoe las paotes7 ~=~:te 
4Paoa ftegao al oesukado del proceso concoka«ono fuí un verdade~o fadtado<? Muy deficiente 
~.n.la. ll.labola<;O<)n. ~~l ~cta .. ~ liJve .. u".a. .~IJ.~'.'~ . .!:~J?.a~~.a.cJ c,Je. ~ ínt~sos y ~.e oedaccoó'.'7 , ... 
¿Ooseñé una estoategia poehmonao que fué efectova paoa manejao la sotuacoón 
Haga die en la columna Calificación y seleccione la respuesta que desee respecto a la pregunta 
formulada . 
Si desea grabar este registro, oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
Deshacer resultado de la aud1enda 
Es una opción del administrador del sistema que permite reversar la realización de una audiencia 
cuando ha habido un error en el registro de ésta . 
En el menú, seleccione Conciliación; luego escoja la opción Audiencias. El sistema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas, posiciónese sobre el caso y: 
1. Seleccione del menú Conciliación la opción Deshacer resultado audiencia. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Deshacer resultado 
audiencia. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará una ventana en la cual podrá confirmar la 
acción. 
Deshacer resultado de la audiencia EJ ¡ 
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DE cc:w.eFXJO DE IOCOTA 
lmpdmír cartas de cítacicn 
Las cartas de citación se imprimen automáticamente cuando se confirma la audiencia o podrán 
imprimirse nuevamente; seleccione el caso pendiente para la audiencia y: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Imprimir (Cartas de citación ... ) 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Imprimir (Cartas de 
citación ... ). 
Al seleccionar esta opción, el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
Imprimir cartas de citación EJ 
Parte $Oiieitante 1 Parte $01icíla¡:ja l 
r" Sereccionar todas ras personas 
l!,l Pablo ( olrnenare2 
Imprimir... J ~ancetar 
Seleccione en la casilla de verificación las personas a las cuales les deben enviar las cartas de 
citación y luego oprima el botón Imprimir; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
lmprin1ír acta de audiencia 
Al realizar la audiencia encuentra una opción que indica la elaboración del acta; si fue escogida 
con anterioridad, seleccione del menú Conciliación la opción Audiencias. El sistema le presentará 
una pantalla con todas las audiencias; luego seleccione el caso que tiene acuerdo con acta y: 
1. Escoja del menú Conciliación la opción Imprimir (Acta de audiencia ... ). 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Imprimir (Acta de 
audiencia ... ). 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 46 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
Capítulo 6. 
Seguimiento a acuerdos 
mase 
Cuando una audiencia finaliza en acuerdo, puede seleccionarse su caso para seguimiento, es 
decir, un funcionario del Centro se encargará de verificar que los convenios establecidos entre 
las partes se cumplan. 
Los casos incluidos para seguimiento pueden ser elegidos automáticamente por el sistema, 
estableciendo el correspondiente porcentaje en el menú de opciones, o manualmente, 
seleccionando el caso y estableciendo la opción incluir para seguimiento del menú flotante en 
la ventana de casos. 
Consultar seguimiento 
Podrá observar los diferentes casos que se encuentran en seguimiento en el sistema. En el 
menú, seleccione Conciliación y luego escoja la opción Seguimiento a acuerdos, así: 
.C.asq~··· 
Audiendas, .. 
2 egtum1ento :t a.: uerdo : 
---------
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . • . • • • . . . . . • • • . • . . . . . . . • . .• 4 7 • . . • . • . . . • • . • • . . . . . . . • . . . .•• 
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[l[c..'OWIIO)[aiOOO'L\ 
S1masc Colombia veuión 2 O · (Seguimiento a acue1dos) .. [;IE'I 
.J~~ -~~F.··-,t~;'~-~--~~b-~fi~.-~'- -~~t;·¡. ·Gme~al .. ~eotana.. ~- __ ... ,,,.M -~ ... ,, ... .-..' :!!~ 
' ·~. ,_..- : .. ~ ~~~~ db ~ ~ ~ Ji..-. P.ll ({,;: i 
r:=; .:m j(Todos) i] . 1lJ 
AGENciA.coioi:leiANA oE No ri6As colffii~!ALFRroo"REVru(M;;~;~T¿,~~;;~ .. -· ..... -- --·--·· 
MIGUEL A RAMIREZ Y JAIME MENDEZ MALDONADO 
5' OMAR DARlO CARDONA ARBOLEDA Y FONDO DE PREVENCION Y ATHICION DE EMERGENOAS 
5' EULALIA GUZMAN PACHO.ALEX MAURICIO QUIROZ R CON JUAN GONZALO SERNA MADRID Y OTRO 
5' ANA AMA TILDE FORERO BARBOSA Y JOSt EDILBERTO JIM,ENEZ 
5' FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS Y LA A R. S FONDO PROSEGURIDAD SOCIAL DE LOTEROS 
5' JAIME FLOREZ GRANADOS E INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION INRAVISION 
5' LA FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS Y HOSPITAL TUNAL 
$' GARCIA!. MENDOZAASESORES COMPAfM LIMITADA Y COPSERVIR LIMITADA 
5' ALBA G ESCOBAR. NANCY Y BONILLA Y ZAIRA PRIETO CON JUAN MEJIA 
5' FUNDACION HURI CON FRANCISCO VARGAS Y OTROS 
5' ELEGIR SALUD S A Y E P S CONVIDA 
5 ui>EIICiu CCIUJt 1E:Iullu [•E JJCITIClu':o CULFHE il':-.... '.u, E JI JF:.\•.•I' .. IIJII 
S' AGENCIA EFE S.A E INSTITUTO DE RADIO Y TELEVISION 
S' CARLOS ALBERTO SANCHEZ GIRALDO E INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION 
S CECILIA( 
¡5' GABRIEL . 
¡5' JAIRO AL l 
¡5' PAULA U i 
¡5' E LO ISA C . 
¡5' AMPARTI 
¡5'osCAR F 
¡5' GLORIA t 
¡5' PABLO Al 
¡5' SILVIA Jlt 
¡5' CONSEJC . 
¡l'HENRY A 
¡S' JOSE AN ' 
¡f'NoncyYo · 
Esta pantalla muestra sólo los nombres de los casos que se encuentran en seguimiento, puesto 
que está seleccionado el botón íconos pequeños; si desea obtener más información oprima el 
segundo botón Detalles, el cual muestra más información: nombre del caso, el número de 
radicación, la fecha en la que comenzó el seguimiento, el nombre del conciliador, etcétera. 
S JORGE ENRIQUE PRIETO E INRAVISION 
¡f' MIGUEL A RAMIREZ Y JAIME MENDEZ MALDONADO 99007567 
¡f' OMAR DARlO CARDONA ARBOLEDA Y FONDO DE PR 99006324 
¡f' EULALIA GUZMAN PACHO.ALEX MAURICIO QUIROZ R 99012737 
¡'f' ANA AMA TILDE FORERO BARBOSA Y JOSt EDILBERT... 99011062 
¡f' FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS Y LA A R.S. FON.. 99011313 
¡'f' JAIME FLOREZ GRANADOS E INSTITUTO NACIONAL ... 99010149 
¡f'LA FUNDACION HOSPITAL SAN CARLOS Y HOSPITAL 99012210 
¡f' GARCIA!. MENDOZA ASESORES COMPA~IA LIMITAD 99003B55 
· ¡f' ALBA G. ESCOBAR. NANCY Y. BONILLA Y ZAIRA PRIE ... 220799 
¡f' FUNDACION HURI CON FRANCISCO VARGAS Y OTROS 99014343 
: ¡f' ELEGIR SALUD S A. Y E P. S CONVIDA 99007555 
· s" 99005431 















DORIS LANCHEROS NAR1 
LEONARDO DAVID 8ELTF 
ALFREDO REVELO TRUJI 
GERMAN ARRUBLA CUBil 
LEONARDO DAVID BELTF .• ~ 
RICARDO SCHEMBRI CAF.[j . 
LEONARDO DAVID BELTF . 
ALFREDO REVELO TRUJI 
ALFREDO REVELO TRUJI ·· 
OSCAR MANUEL GAITAN ' 
ALFREDO REVELO TRUJI , ! 
ALFREDO REVELO TRUJI 
HECTOR FALLA URBIN~ 
_L 
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Abrir caso en sequ!rniE~nto 
Para abrir un caso en seguimiento, posiciónese sobre el caso y: 
1. Haga doble clic. 
2. Oprima la tecla lntro. 
El sistema le presentará una pantalla, la cual está formada por cuatro carpetas así: 
• Seguimiento. 
• Hechos. 
• Acuerdos logrados. 
• Partes del caso. 
Seguimiento a acuerdos (3 
Fecha de regislro: [ 
[~~to JI Hechos 1 Acue«::ot log¡adl>s J Parles del cato l 
· Vmif~~;ación de eump1imíel'l!o · ......................... ..... """·'·" .. ~ ......... ~' 
~ Stt hlln Ct»YlPfldQ ~ téfmitm 
r · llfo se hM~ cumplí® 1~ téunmt 
O etCiipción: 
· St!OOiltu'J de 111.1eva at!di!méié'""""·f,&'·"'··~:<'':l:~·""·"""""":·~ . 
$l he habido Pl~cotl el ~de 
-tJ; tétMíi'iO$. Oe$éa 1eaw otta ~? 
" 
f.' $1 r No 
En la parte superior se muestra la fecha en la cual se realiza el registro del seguimiento. 
En la carpeta de Seguimiento se podrá verificar el cumplimiento con sólo seleccionar una 
opción; digite los comentarios que tenga al respecto. Seleccione la opción si desea realizar otra 
conciliación en caso que tenga problemas en el cumplimiento de los términos. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 49 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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DE. COM[KX) DE 10()0'(,\ 
En las demás carpetas se tiene información del caso; si desea, consúltelas. 
Observe que al seleccionar un caso en particular, el sistema le presentará una barra de estado 
así: 
1 Hector Falla Urbina rAdo)irli$trati j (no especificado) 
Esta barra de estado presenta el nombre del caso, el nombre del conciliador, la materia y la 
especialidad. 
Guard~'ir seguirniento 
Después de seleccionar las opciones e ingresar los datos, oprima el botón Aceptar. 
Buscar seguirniento 
La parte inferior de la barra de herramientas presenta los diferentes criterios de búsqueda así: 
A continuación del botón Detalles seleccione el nombre del conciliador o, en su defecto, Todos 
si desea ver a todos los conciliadores con sus casos; por último, si desea el nombre del caso, 
oprima el botón Buscar i(!'_\). 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados. 




El arbitraje corresponde a una solicitud de convocatoria sobre un conflicto surgido entre dos o 
más partes; éstas pueden estar compuestas por una o varias pe.rsonas naturales o jurídicas. 
Consultar Glsos 
En el menú, seleccione Arbitraje y luego escoja ~a opción Casos, así: 
.Qemano:b;· .. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla que mostrará los diferentes casos que han ingresado 
en el sistema : 
• • . . . . . • . • • . . . • . • • . . . • . . . . •. 51 • . . . • • • . • . • . • . . • • . . • . . . • • • . . 
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BAVARIA S A. V SERVICIO INTEGRAL DE TRANSPORTE ANDINO LTDA SER . 
EF KURT HAUSSER LO PEZ VS FRANCISCO CIFUENTES BAUTISTA E HIJ 
RECCHI S PA COSTRUZIONI GENERAL! Y GRANDI LAVORI FICOSIT S.PA .. 
MARIA IGNACIA ARIZA DE QUERUBIN Y DISTRITO CAPITAL SANTAFE DE B .. 
LID E ROBRAS Y COMPAf'IIA LIMITADA Y CONSTRUCTORA M.R M INVERSIO 
COMERCIAL PATRIMONIO S A Y FIDUCIARIA ANGLO S A. FIDUANGLO S A 
EXCALIBUR VIAJES Y TURISMO LTDA Y OTRO CONTRA COOPDESARROLL .. 
SE MARIA PIEDRAHITA PARDO Y FIDUCIARIA GRANAHORRAR GRANFID ... 
METROPOLITANA DE SEGURIDAD LTDA Y ALPINA PRODUCTOS ALIMENTI 
RAFAEL ALFONSO TRIVIf\10 MENDOZA Y OTRA CONTRA CECILIA DE CASL 
CONSORCIO ECOCIVIL· NORCO Y FONDATT 
r--~ . . ------· ---~ 
¡Juan ManuelflethatV. 
OHeb-99 
01-Feb-99 MARIA MARGARIT. 
OHeb-99 HECTOR FALLA UF 
01-lul-99 ANDRES F. TORRE 
01 -Mar-99 HECTOR FALLA UF 
01 -Mar-99 HECTOR FALLA UF 
01 -Sep-99 MARIA MARGARIT. 
02-lul-99 OSCAR MANUEL G 
02-Jul-99 HECTOR FALLA UF 
03-Jun-99 OSCAR MANUEL G 
03-Jun-99 
Esta pantalla muestra la información más importante para cada uno de los casos, puesto que 
está seleccionado el botón Detalles, el cual da más información: el nombre del caso, estado, el 
número de radicación, la fecha, el nombre del sustanciador asignado, la materia y la especialidad. 
Si desea ver solamente la lista de los casos, oprima el primer botón Íconos pequeños. 
Observe que al seleccionar algún caso en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado así: 
Esta barra muestra el nombre del caso, la fecha de radicación, la materia y la especialidad. 
Abrir caso 
Para abrir un caso, posiciónese sobre el nombre de éste y: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
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4 . En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 r.e:fl . 
El sistema le presentará una pantalla así: 
fiqw,, Ji 
Hadicar caso 
Demanda ' EJ 
Genetall Cl&!wla compromísori.'!/Cornp•omito l Comentarios l COI'IfigOfaeiónl Cortwlla$,~atl 
Nombre: 
Oecisiórl ~óbre.lá demanda: $!);!~; 
~~""IA-dm-i-tid-a ------------3..., ANDRES F. TORRES M. 
Verfiuta .. 
Para radicar un caso, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono D1 . -
El sistema le mostrará la siguiente pantalla : 
Demanda i3 
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Debe dar un c/ic sobre el botón Aceptar y así grabará el caso. 
Designación de sustanciador El 
CJ) Se ha designado a OS~R MANUEL GAITAN SANCHEZ como sustanciador del caso. 
El sistema designa de manera automática el sustanciador del caso, tal como se muestra en la 
pantalla anterior. 
Editar caso 
Si usted desea editar alguno de los datos, debe dar doble die sobre el mismo y abrirlo y editarlo 
luego; aparecerán las siguientes pantallas . 
Usted verá en pantalla las siguientes carpetas: 
Demanda E1 
Figura 8U 
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1 . Datos generales 
Radicación: Ingrese el número de radicación del caso. 
Caso: Ingrese el nombre asignado al caso según sus integrantes. 
Cuantía : Ingrese el valor (lue se adeuda. Si el valor de la cuantía es 
indeterminado, déle clic a la casilla que se encuentra frente de 
la palabra Indeterminada. 
Estado: Por defecto el estado de la solicitud queda pendiente de ser 
admitida o rechazada . 
Ubicación física de Ingrese la ubicación de los documentos del caso. 
documentos: 
Materia: Dé clic en el combo para seleccionar la materia en la que se 
encuentra el caso que va a tratar. 
Especialidad: Según la materia escogida, este combo presentará las diferentes 
especialidades de la materia; selecciónela. 
- - -





SERVICIO INTEGRAL DE DE TRANSPORTE A... RUC Nal. 080 .. . 
BAVARIA S.A. RUC N al. 086 .. . 
Para ver la información de cada una de las partes, realice cualquiera de estas acciones: 
• Haga clic sobre la parte y luego oprima el botón Editar. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 55 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... 
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• Haga clic sobre la parte y luego oprima la tecla lntro. 
• Haga doble clic sobre la parte. 
El sistema le mostrará la pantalla con la información de cada una de las partes que ingresó 
anteriormente. 
Si desea adicionar otra parte, oprima el botón Adicionar; o si desea duplicar los datos de una 
parte para acelerar la adición, seleccione la parte, oprima el botón derecho del mouse y 
seleccione la opción Duplicar o el botón Duplicar; luego oprima el botón Editar y modifique 
los datos que necesite. 
Si desea borrar alguna parte, haga clic sobre la parte que va a borrar y luego oprima el botón 
de Quitar. 
Para ingresar los datos de cada una de las partes, oprima el botón Adicionar y el sistema le 
mostrará la siguiente pantalla: 
Partes de la Demanda f3 . 
Nombte 
SERVICIO INTEGRAL DE DE TRANSPORTE A. .. 080 .. . 
BAVARIA S.A. RUC N al. 086 .. . 
Fínur,¡ 82 
./ 
Para agregar una persona natural o una persona jurídica, dependiendo de qué carpeta esté 
abierta en ese momento, oprima el botón Agregar. En este caso, que estamos en la carpeta de 
Personas naturales, nos encontraremos con la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 56 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Persona Física ',, , , , ,' ,,, ' EJ 
Datos B !sic os 1 
¡;Nombl;;¡¡¡¡¡e:iíft. ;m~añ--- ~~Uioos: 
(liiiüüMUJiiij IARIZA DE QUERUBIN 
T.P, No. Repr~sentanl~ 
,-----lo 
rT~~~~~o~(s~): ____________ ~E~~aW.~· ----------------- ··· Ubfcl.icíón actual:':. · 
Paf$~ 
Dirección: 
jCARRERA 46 112·87 
Documento de tdenlificación ... · · · · .... .. .. ... · · ... 
r. Céck.da de Ciudadanía r Pasapo~te l 
jco!omb1a 
Ciudad: 
1 Santafé de Bogotá D.C. 
41367605 
........................ : .. 
... .. ........... , 
Pertenece a la parte: Dé clic si la parte es convocante o convocada. 
Documento de identificación: Escoja el tipo de documento y digite su número. 
Nombre y apell idos: Digite el nombre y los apellidos de la parte. 
T.P.No.: Digite el número de la tarjeta profesional. 
Teléfono y dirección: Digite teléfono y dirección de la parte. 
E-mail: Digite el e-mail de la parte. 
País y ciudad : Establezca la ubicación actual de la parte. 
Al ingresar toda la información requerida, presione el botón Aceptar. 
Para personas ju rídicas, se aprecia la siguiente pantalla: 






. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 57 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
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Pertenece a la parte: 
Documento de identificación : 
Nombre: 
Teléfono y dirección : 
E-mail: 
País y ciudad : 
Dé clic si la parte es convocante o convocada. 
Escoja el NIT nacional o extranjero y teclee el número 
del mismo. 
Digite el nombre de la persona jurídica. 
Digite teléfono y dirección de la parte. 
Digite el e-mail de la parte. 
Establezca la ubicación actual de la parte. 
Por último, la pantalla de apoderado consta de los siguientes elementos y en esta pantalla 
apreciamos los datos básicos del apoderado: 
Nombre: Apellidot T .P. N<~. 
¡:11®:=:;11 ;.;.._ ___ t-=~O~CA;;;;M~PO~D~E~LA~P~AV~A- 16166 




!calle 18 No 6·56 Glicina 1301 
[ 
.. o oci.Wl'lento dé idérnaiéación-·· -- · ·- ---
r. Cédi.Jia de Cludlldanfa r Pá~por~ ....--------------' 
.. --~--
··'· · ~· ... •'·· ·····•········ . .. .......... ....... . ............ ..... .. . 
l Santafé de Bogotá D.C. 
Pe~lenece a la parte lo Demandanle r Demandaáa 
Aceptat 
' 
Pertenece a la parte: Dé clic si la parte es convocante o convocada. 
T.P. No.: Número de tarjeta profesional del apoderado. V 
Nombre y apellidos: Digite el nombre y los apellidos del apoderado. ¡; 
Teléfono y dirección: Digite teléfono y dirección de la parte. · ~ 
E-mail: Digite el e-mail de la parte. ~ ~¡ 
< 
País y ciudad: Establezca la ubicación actual de la parte. 
Documento de identificación: Establezca la cédula de ciudadanía o de extranjería 
'¡ 
de la persona. !,: 
....... ............................. ·" 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 58. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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En la carpeta de Representa A, se detallan las partes, bien sean personas naturales a jurídicas 
que le han dado poder a este abogado para que los represente: 
LIDEOBA.ll.S Y COMP.6.fl1A LIMIT .6.0.6. 
3. Cláusula compromisoria 
r :::::~=~·:n abogados qua dJr~te . 
1 el proceso asumirán la defensa de c~a ~ 
1 de 1~ parte& involt.~C~a~; en el caso de ·· 
arbitraje, 
Ello$ a $1.1 vez pueden $#Jf nombtado$ de 
común aC~Jatdo POI uno o va~iiJ; de l&$ 
Pl.!t$01'l&$ que oorúoltlt~ cada una de 1~ 
Pl.lttM. 
General Cláusula comprormsoría/Comptomito J Comenl<1rio$l Contigwación] Con~as pr~l 
i 'Cl.AUSULA COMPROMISORIA. las diferencias que ocurran entre el FIDEICOMITENTE y la FIDUCIARIA 
con ocasión de las actividades que se desarrollen en el presente contrato así como la lliquidación del mismo, 
devolución de aportes, etc, que no pudieren ser dirimidas de común acuerdo. se resolverán por un tribunal de 
arbitramento. el tribunal estará conformado por dos (2) árbitros, uno (1) escogido por el COMITE FIDUCIARI O. 
uno (1) por la FIDUCIARIA, elegidos de la lista de árbitros del Centro de Arbitraje y Conciliación de la Cámara 
de Comercio de Santafé de Bogotá (cundinamarca). Su fallo será en derecho. En caso de renuencia en el 
nombramiento de uno (1) de los árbitros en el término prudencial de un (1) mes. será designado por el 
precitado centro, a solicitud de cualquiera de las partes. se regirán por la Ley 23 de 1991. Decreto 2279 de 
1989. Decreto 2651 de 1991 y demás normas concordantes. 
El Tribvnaltallara r. en derecho 
La información de esta carpeta corresponde a: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ....... . 
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Contenido: 
El fallo se tomará: 
Permite ingresar el contenido de la cláusula com-
promisoria que determina el caso de arbitraje. 
Escoja el criterio, según lo establecido en la cláusula 
compromisoria, si el fallo deberá darse en derecho, 
en conciencia o basado en principios técnicos. 
Nombramiento de los 
árbitros: 
Indique quién se encarga de nombrar los árbitros y 
su respectivo número. 
4. Sustanciador 
Caso de Arbitraje 
Gerié!ílll Pmte. 1 Clav:ula [_!~¡']t;~~#J Contl.lltó$~1 t•:~··?<·,l lfJ I t-fíiW!ilMQtl Ael1ltm~t 
~ombrl;l' 
<: OSCAJ;l MANUEL iWTAN SANCHEZ 
r MARIA MARGARITA PACHON rAOA\ItD 
[ liECl'OR f'AUA IJFtBINA 
r LEONARDO OAVIO 8El.TRAN RICO 
De p mané! a, los 
$\JSIMC!adorel 4ebetl adminístlar 
lodo ló$ rela~n$:.1o, ól Pióee$0 
dtJrMte la etepa pre..wilral. si la 
demanda $8 admie. 
Seleccione de la lista presentada el funcionario que será designado como el sustanciador para 
el caso que está radicándose, según las políticas establecidas por el Centro para tal efecto. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 60 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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5. Consultas previas 
Demanda - E! 
120/09/1999 
é~r ·l-
El sistema le permite saber si alguna de las partes del nuevo caso solicitó información con anterioridad 
sobre los servicios del Centro; seleccione el rango de fechas y oprima el botón Buscar. El sistema le 
mostrará una pantalla con las diferentes personas que han solicitado información. 
Haga clic en la casilla de verificación, si la parte que aparece tiene relación con el nuevo caso. 
6 . Información sobre inadmisión 
En caso de haber inadmitido o rechazado un caso, una vez ha sido radicado, debe hacerse una 
descripción acerca de los aspectos de forma que inciden notablemente en esta decisión. También, 
puede indicarse si es una inadmisión o rechazo definitivo o si es posible subsanar los aspectos 
indicados para continuar con el trámite arbitral correspondiente. 
Demanda · · • , , ·· EJ 
·' Gefllllal] 1:;16u~!a compromi~Compromis.o 
"''¡;,..' --~-------""-------"....._..;;.;,._....;'-'-"-_...,;-'-_....;;;.;.,;¡_...._-.;J .. +KI 
Figura 90 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 61 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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7. Mecanismos de defensa 
l1sta de Mecamsmos de Defensa EJ 
Mecanismo . Pmentado Por 
vereuta. .. Cerr~ · 
' -¡¡ "' 
En la anterior pantalla usted podrá editar, adicionar o quitar mecanismos de defensa (excepciones 
de mérito o contestaciones de la demanda, recursos de reposición o demandas de reconvención) . 
Para ver la información de cada uno de los mecnaismos de defensa asociados al caso, realice 
cualquiera de estas acciones: 
• Haga clic sobre la fecha y luego op rima el botón Editar. 
• Haga clic sobre la fecha y luego oprima la tecla lntro. 
• Haga doble clic sobre la fecha. 
El sistema le mostrará la pantalla con la información de cada uno de los recursos que ingresó 
anteriormente. 
Si desea borrar algún recurso, haga clic sobre la fecha que va a borrar y luego oprima el botón 
Quitar. 
Para ingresar los datos de cada uno de los recursos, oprima el botón Adicionar y el sistema le 
mostrará la siguiente pantalla: 
• • • . • . • • • • • • . • • • • . . • • • . . • • • • 62 • • • • • • • • • • • • • • • • • . . • • • . • . . • • 
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Excepción de mérito (contestación de la demanda) 
Cuando los convocados contestan la demanda, debe ingresar la fecha en la cual fue respondida 
la misma. Además, es importante definir si el convocado renuncia a términos y la fecha exacta 
a par ir de la cual lo hace, para que el sistema le permita seguir adelante con el proceso. 
Mecanismos de Defensa · Ei 
Contestación de la Demanda 1 Recurso de Reposición 1 Reconvención 1 
f Partes 
r r~·· Demanda J 
P' Respondió el dfa: j20/09/1999 ~~) 




Respondió el día : 
Renuncia a términos: 
Recurso de reposición 
Aceptar Cancelar 
Seleccione el nombre de la parte que presenta la contestación 
a la demanda. 
Establezca la fecha en la que se presenta la excepción de 
mérito, para correr traslado. 
Indique si la parte renuncia a los términos por los cuales se le 
corre traslado sobre el recurso presentado y establezca la fecha 
a partir de la cual lo hace. 
Tal como se presenta en la siguiente ventana, los recursos de reposición son presentados por 
una parte, contra un auto generado previamente: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 63 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ........ . 
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Mecanismos de Defensa Ei 
Conle$lación de la Demanda Recurso de Reposición j Reconvención 1 
r Partes-----~­
r Deman<fante t. Demdl'ldado 
Autos: 




Responde el día: 
Renuncia a términos a partir de: 
El Centro: 
Consideraciones: 
~- - - ·-- -




OH1ar·1993 Decisión admisoria 
t""' P·"<~'n• ,. ~ '"-'¡·¡·~'"' ~ - ~-rf" •,· 1 l . : . .. f;l •; .::;ts;. · .... !~···...1~ a vtt ,:• t s ,. 
Seleccione el nombre de la 
contestación a la demanda . 
J 
parte que presenta la 
Establezca el auto contra el cual se interpone el recurso. 
Establezca la fecha en que la contraparte responde 
ante el recurso (opcional). 
Indique si la contraparte renuncia a los términos por 
los cuales se le corre traslado sobre el recurso 
presentado y establezca la fecha a partir de la cual lo 
hace (opcional). 
El Centro determina si el recurso se inhibe, se admite 
o se rechaza . 
Defina algún comentario que sustente la decisión 
(admitir, rechazar, inhibir) que toma el Centro contra 
el recurso. 
·-- - - - ~-- ~~ 
Tal como se presenta en la siguiente ventana, las demandas de reconvención son presentadas 
por la parte convocanda en el proceso: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 64 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Contestaci6n de la Demanda 1 ReCUiso de Reposición ReCQI'Ivención J 
r-- Partes-----=----------
Partes: Seleccione el nombre de la parte que presenta la 
contestación a la demanda. 
1---· 
Decisión sobre la demanda: Establezca si la demanda ingresa en estudio, se 
inadmite por inconsistencias de forma, se admite o 
se rechaza. 
El día: Establezca la fecha en que la parte convocada 
presenta la demanda de reconvención. 
Consideraciones: Defina algún comentario que sustente la decisión 
(admitir, inadmitir, rechazar). 
11 
----~-~- ' ·--~-- »' .... :~ 
Reformas sobre !a demanda 
Las partes pueden reformar la demanda inicial. El sistema provee, a través de la siguiente 
pantalla, el mecanismo para registrar las reformas: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6 5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Cambios sobre la Demanda ES 
La pqrte J. Demandante r DemandadQ presenta un cambio sobre lá demandá 
< · Cambios efectuados · ..... · ·· · · · .. ,. ·· ,. ·· ··· · · · -·"·"··--·¡ 
Fecha de presentación: j2D/09/1999 JiGj " ... ~ .. ~~ .. ~artes r Las prete~e~ .... ~ ... ~~ ~~~-~····-· · ~ 
Catnbios de la Demanda o Reconvención: 
Quita~ 1 
Presentada el Por Reformas 
20·Sep·99 Demandante [Partes] 
Figuw 9~) Ve1B.uta ... 
Guardar caso 
Después de ingresar todos los datos del caso, podrá salvar los datos oprimiendo el botón 
Aceptar. 
Buscar casos 
La parte inferior de la barra de herramientas presenta los diferentes criterios de búsqueda así: 
A continuación del botón Detalles encuentra la fecha desde la cual desea buscar; oprima el 
botón@; este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que se 
pueda escoger el día así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 66 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... . 
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mase 
Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic al botón~ (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar el caso; a continuación, seleccione 
el nombre del sustanciador o, en su defecto, Todos si desea ver a todos los sustanciadores con 
sus casos, un estado del caso en especial o si se desea Todos y el nombre del caso; luego 
oprima el botón Buscar Al . 
Encontrará un listado, según los criterios seleccionados. 
Ficha tecoica 
Es un resumen que contiene información básica de un caso; su objetivo es dar orientación a los 
funcionarios del Centro sobre el estado de un caso. Seleccione el caso y: 
1. Escoja del menú Arbitraje la opción Ficha técnica. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Ficha técnica. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Ficha Técnica · E! 
Nombte: 
!COMERCIAL PA TRIMDNIO S,A Y FIDUCIARIA AtiGLO S A FIDUANGLO S . .6 .. 
Matetia: gspecialídad: Ubi~iórt Ffsica del El!Pediente: 
lr.:Co~n-·,e-rc-ia"':"l ____ ~~F~íd-tro"':"ia---------- !archivo 
MontQ en Litigio: 
1 
, T ríbunal de Arblramento· Toda Controversia o diferetie~a relativa a este cormato, a su petfeccionamiento, a W.. ~.'. 
su ejecución, a $U deserrolo o ~ w liquídaei6n $1Jscitada entr~ las pertas, se reSQiver6 por un T tibon~ de ff' ~ 
Albitramento de$ígnado por la Cámara da Cometoió de S.:m!afé da Bogotá. médí<lnte s01teo entre l:ls árbito* 
irncrilos en la$ isti.l$ que lleve el Cerbo de Arbillaíe y Conciliación Metcantfles de ácha Cámara. E 1 Tribunal . 
constituido~ soíetará a lo díspue:sto en el decreto ley 22r9 de 1989, la t,ey ~3 de 1.~1 y las demát t;j ? 
Número de albitros: fT 
Vetfiu!a .• 
Esta pantalla muestra un resumen muy completo de toda la historia del caso: su radicación, los 
datos de las partes, información de tribunal y de curadores, datos de la cláusula compromisoria, 
si las partes tuvieron consultas previas, las audiencias realizadas y su respectivo resultado, la 
ruta en la cual muestra las diferentes acciones, la fecha, hora, nombre del funcionario que tuvo 
que ver con ese caso y, por último, la carpeta con información sobre los recursos presentados. 
Notific~~dones 
Proceso mediante el cual se notifica a cada una de 
las partes convocadas, a fin de involucrarlas 
directamente en el proceso arbitral. Para la 
notificación de las partes, seleccione el caso y: 
~Abrir ... CbL+A 
, •• w,,,.,..,..,w,,.,.y.,,..,,,,,,..,,.,,,,,,;,.._.,, ''"''' "''"""''''"""' '""··:~·~···••.,. 
Parto*··· 
· Cambiot a laOernan& .• 
Meca~ de Def~ ... 
g ······ .,. 
Ficha T écnicll .. . ... S' Ruta ... 
tnlom$ <te NtiffJ~oo .. 
Emplazamlaf~tos ... t 
De~gnat Cutádote~ ... 
De~A!blírot... 
Progranw Audiencias... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 68 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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1. Escoja del menú Conciliación la opción Notificaciones y dentro de ella seleccione la opción 
Realizar informe. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Notificaciones y 
dentro de ella seleccione la opción Realizar informe. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Control de Notificaciones EJ 
Detnarldado 
Pendiente SOCIEDAD FIDUCIARIA ANGLO S.A FIDUANG ... 
r·' Notific&ei6n···· ··· -" ··· ·· ..... 
¡ 
i P' La visita ~ re~6 el j12/03/1999 ~ 
1 P' El demandado~ notificó el día lr-:1~8~/0~5/~1 ~99~9-rfi[3-rr ... ~
1 P N.olifioado en el Centro pot el funcionario ... IJ-AV .... I-ER-BE_R_N_A-TE-PA_N_IA_G .... U_A.._.. __ ~ 
L...~~~=· 
VetB.uta. .. 
Para ingresar los datos, seleccione cada uno de los convocados y establezca la fecha en que se 
realizó la visita, si es posible la fecha en que se notificó el convocado y si es posible también 
qué funcionario lo notificó en el Centro. 
Una vez haya ingresado la información correspondiente a cada uno de los convocados, puede 
cerrar la ventana, pues la información fue salvada una vez la estableció. 
Si desea deshacer el resultado de la notificación, seleccione la opción del menú Notificaciones 
y dentro de ella seleccione la opción Deshacer informes. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 69 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
el:> e:> 
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Soma se 1 O (Casos de Aobiloaje) lll!iil E; 
- ~ icici&n 'i.f!' !;OilCiiación A¡bolo* C~ración Ji.-~ Vt:rJliN 1 
ol ~lx l ·~ ¡ ,,, ¡ ~~~~~~ 
:;J1it 127/05/1998 ttJ:.:rJ j27105/1999 lfl•! Jtrodos) 
1 e oowocados noldocados ::J ~~~~-odo-s ) ____ ......... .___::J...,• 
·caMuilíoooN &l.ülAEI s.A coMCEL s A. v seRVImrRrGA uMtr ADA 1 s-M .. ·l999 
Caso 
DRAGADOS INTER~IACimiALES DE PIPI:LINES DAIP SAY ECOPI:TROL Convocados notJocado• 
• 1 Convocados notJocados 16Ma 
~CARLOS ENRIQUE F Aboif... INDUSTRIAL DE GASEOSAS 5 A PANAMCO INOE Convocados nohfcados 16Ma 
Convocados notóocados 13Abo 
Convocados notóocados 2GFet 
Convocados nohhc&dos 21 Abo 
Convocados nohhcados 08-M• 
Convocados notóocados 23·Abo 
~CALlEA DE COLOMB rocha técnica.. LEMOIA S A 
~STOLLER DE COLO~ i·:~,:. 
o\.'? INlERPLAN S A Y F ··., ., ; , ,,,0 
~SUSANA DURAN GU Á!batoo 
.;, TURISMO NOVEL LT CIAL COOPDESARR 
Convocados notóocados 05·Abo 
Convocados notóocados 01 ·M• 
Convocados nolóocados 13-Abo 
.;,LA FORTALEZA S A Teominacocindel p¡Q<Jeso • COMERCIAL Y FORUM S A Y OTROS 
' ~LIDEROBRAS Y CO~i ORA M A M INVERSIONES INMOBILIARIAS L T 
.;, cmiSOROO ARAUJI iltllllomil RARIO INDUSTRIAL Y MINERO 
· ~LUIS GUILLERMO CARDENAS SANDOVAL Y MUNICIPIO DE CABRERA Convocados nollocados 21·Abo 
~BAVARIA S A Y TRANSPORTADORA DE CARGAANTIOQUIA LTOA CARGA LTDA Convocados nolóocados 12·Abo 
· ~EGOAGREGADOS LTDA YACE RIAS PAZ DEL RID SA Convocados notóocados 12Abo 
. ~WORLO PARKING S A E INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO JDU Convocados nolóocados 
Convocados notóocados : ~COMPAFliA DE CEMENTOS HERCULES S A (EN LIOUIDACION)Y CEMENTOS ANDINO S A 
• ¡ti 1 
Informe de las Notificaciones EJ 
Convocadot· 
!RODAMIENTOS Y RETENES LIMITADA :oi] 
Coment~ítr. 
Un caso al cual se le han vencido todos los términos y plazos para que los convocados realicen 
la respectiva notificación personal voluntariamente y alguno de ellos no lo ha hecho, la ley 
establece que en su lugar debe ser nombrado un curador, quien será el encargado de 
representarle durante el proceso arbitral. Para realizar la designación de curadores haga lo 
siguiente: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 o . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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1. Escoja del menú Arbitraje la opción Curador ad-litem y dentro de ella seleccione la opción 
Designación. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Curador ad-litem; dentro de 
ésta seleccione la opción Designación. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Designación de Curadore~ Ad·litem ES 
Demandado 
SOCIEDAD FIDUCIARIA ANGLO S.A FIDUANGLO 
r Curadore$ Ad-Lítem cfrsponible3 
! 1 (Ninguno) 
! 
~-··•••••···••W•·•••·•·•••;.;.,, •• , .................... ; •• ;., ....... . ... ,, ... ,,,, .. h, 





Para ingresar los datos, seleccione cada uno de los convocados no notificados, relacione uno 
de los curadores disponibles y a continuación presione el botón Adicionar. Repita el proceso 
por cada uno de los convocados no notificados que aparecen en la lista. 
Una vez haya relacionado los convocados no notificados y los curadores disponibles en 
proporción de uno a uno, presione el botón Aceptar para guardar los cambios. 
Una vez hayan sido designados curadores ad litem, pueden imprimirse los documentos que se 
muestran en la siguiente figura: 
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Designación de Curadores Ad·Litern . 
Oe$ignaci6n de Atbitros .. . 
Solicitud de Designación de Arbittos a la Junta Directiva ... 
Exhorto al CónsuL 
• 
Si desea deshacer el resultado de la designación, seleccione la opción del menú Curador ad 
litem; dentro de ésta, seleccione la opción Deshacer designación. 
Al seleccionar esta opción, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
Deshacer designación de curadores El 
Está seguro de realizar esta acción 
1
, ...... --o., .... _ .. ., ... JI No 
L ..... -*-'~.~........... -----' 
Norn bramiento de ¿u bttros 
Una vez agotada la instancia que establece el período de notificación personal, y los convocados 
han sido notificados por sí o por intermedio de curador ad litem, continúa el proceso realizando 
la audiencia de conciliación prearbitral o el nombramiento de árbitros. 
Existen cuatro tipos de nombramiento de árbitros que pueden llegar a ser registrados en el 
sistema, de acuerdo con lo especificado por las partes en la cláusula compromisoria. Las partes 
podrán nombrar los árbitros del caso en audiencia, pero además pueden delegar el 
nombramiento de los árbitros al Centro de Arbitraje y Conciliación, a la Cámara de Comercio o 
a una entidad o persona externa al Centro. 
Cuando las partes designan el nombramiento de arbitras a un tercero o al Centro de Arbitraje 
y Conciliación, este nombramiento debe registrarse en el sistema, desde el caso. 
Para realizar el nombramiento de los árbitros para el caso, haga lo siguiente: 
1. Escoja del menú Arbitraje la opción Árbitros y dentro de ésta seleccione la opción 
Designación. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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mase 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Árb itros; dentro de ésta 
seleccione la opción Designación. 
Al selecciona r esta opción, el 
sistema le presentará la siguiente 
pantalla : 
~ 8hñl ... 




Cambios a la Demanda. .. 
Mecanismos da Defensa ... 
Ficha Técnica .. ,. 
$ Aula .. 
N otificaciOMs .•• 
lnf01~ de N~ión .. 
EmplazamientO$, .. 
Designar Cut adore$ ... 
Ptogramar Audiencias ... 
ilY Generar OCJCumerto • 
Si el nombramiento de los árbitros está a cargo del Centro, se presentará la siguiente pantalla: 
Designación de Arbilros 13 
Ger1era1J 
P" ~-~li~~Iiij¡:!iM?J~ 
E~ll6dad: l Comercial 
Señales: 
1 Por la Cámara de Com~;cio ··PJjlj·········;].. Tipo: ()ecl$i6ii: ALBERTO PRECIADO PE A .,..:---""---, ~----n ALFONSO HERNANDEZ DE ALBA jPrincipal ::1 ! (Pendiente) 
ALFONSO RAMIREZ VALDIVIESO 
ALFREDO VASQUEZ VILLAREAL 
ALIRIO GOMEZ LOBO 
ALVARO ISAZA UPEQUI 
• • • • . . . . . . . . • . . . . . . • . . . . • . . . 7 3 • . . . • . • • . • . . • • • • . . . • . • • . . . . . 
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DE C0M.EKJ0 DE l()(i()t4. 
El sistema de manera automática y de acuerdo con el tipo de especialidad (materia) en la cual 
fue clasificado el caso, realiza un sorteo sobre la lista de árbitros definidos en el sistema y 
presenta el número de árbitros principales requeridos para el caso . De igual manera, el sistema 
designa aleatoriamente a un número igual de árbitros suplentes (si hay disponibles) que usted 
podrá relacionar libremente al caso. 
Una vez haya indicado el número total de árbitros principales requeridos por el caso e igual 
número de suplentes, presione el botón Aceptar para guardar los cambios . 
Si, por el contrario, el nombramiento fue delegado a un tercero, el sistema presentará la siguiente 
pantalla: 
Designación de Arbihos • . · 13 
G81161~ 1 
r Sefeodón dé la Lítta de AlblltO$ 
Ooetot: Detigr\lldopor. 
1 Por la Cámara de ComerciO iJ 
Tipo: Decmón: 
,..:1 P:.._nnc-rp-al--i].., 1 (Pendiente] 
Ub~C~tCión actual · · · · 
~~-~----------~ ~ 1 Colombia :.:J 1'-s-ant~a,-:-é de~Bogot~~~o~c-i].., ,_
1
Hona_a«o_. s: ___ -:-:~::-=:::-:::' 
$3 810 000.00 
1 
Con base en la carta que ese delegado deberá enviar al Centro con los nombres de las personas 
que conformarán el tribunal, usted debe ingresar esta información en el sistema. Usted podrá 
especificar si se trata de un árbitro principal o suplente. 
Una vez haya indicado el número total de árbitros principales requeridos por el caso e igual 
número de suplentes, presione el botón Aceptar para guardar los cambios. 
Una vez hayan sido designados los árbitros del caso, pueden imprimirse los documentos que 
se muestran en la siguiente figura: 
. . . . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . . . . . 7 4 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . 
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Por el Centro 
Por la Junta Dkectiva .. . 
Por un Delegado por la$ Partes,., 
Si desea deshacer el resultado de la designación, seleccione la opción del menú Árbitros y 
dentro de ésta seleccione la opción Deshacer designación. 
Al seleccionar esta opción, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
Deshacer designaciones de arbitros Ei 
(~ Está seguro de realizat esta acclórr 
1 L~::::xe;~:::::JI __ N._o ........... 
Una vez se han designado los árbitros del caso, es posible establecer si los que fueron nombrados 
como principales aceptan ese nombramiento. Para ingresar en el sistema la respuesta de los 
árbitros designados para el caso, haga lo siguiente: 
1. Escoja del menú Arbitraje la opción Árbitros y dentro de ésta seleccione la opción 
Aceptación de la designación. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Árbitros; dentro de ésta 
seleccione la opción Aceptación de la designación. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7 5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Designación de Arbilros EJ 
Gene~alj 
W S elección de la Lista de Atbitros 
Especialidad: 1 Comercral 
Seriores: 
ALBERTO PRECIADO PE A 
ALFONSO HERNANDEZ DE ALBA 
ALFONSO RAMIREZ VALDIVIESO 
ALFREDO VASQUEZ VILLAREAL 
ALIRIO GOMEZ LOBO 
ALVARO ISAZA UPEQUI 
• 
.:!.1 
1 Por la Cámara de Comercio 
Tipo: Decí$lón: 




Pré$idente dE:! Tribunal: S ef:reta~ío Ad-hoc; HClhQralio$ Seoret;atlo: ,...,_ .................. _..........._ ___ .._3....,1 ,-(P-en-di-en-te-) -------~-31 ,$1 .905.000,00 
Para cada uno de los árbitros principales, indique si aceptó o rechazó el nombramiento, haciendo 
clic con el botón derecho del mouse en la columna Decisión, en la lista donde se muestra la 
información de los mismos. En caso de que alguno de los árbitros rechace el nombramiento, 
éste puede ser remplazado por cualquiera de los árbitros suplentes. 
Una vez haya ingresado la información correspondiente, presione el botón Aceptar para salvar 
los cambios. 
Si desea deshacer el resultado de la aceptación de la designación, seleccione la opción del 
menú Árbitros y dentro de ésta seleccione la opción Deshacer aceptación de la designación. 
Al seleccionar esta opción, el sistema mostrará el siguiente mensaje: 
• . . . . . . . . . • . . . • . . . . . . . . . . . . • 7 6 . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• ., 
mase 
Deshacer aceptación de arbitras 13 
W Está segUJo de 1ealizar esta acción 
Simasc Arbitraje EJ 
CJ) ¿Desea autorizar el desgloce de los documenl~ apottadm? 
FiqW<1 1 1 ) Aceptar 11 ,... .. 'tañce!af"""1J 
------' L'"-r ··"· ··u~~'zarmw·; 
Cuando un caso se ha cerrado, el sistema habilita la opción de ordenar el desglose de los 
documentos recopilados durante todo el proceso, para que sean devueltos a las partes. la 
generación del desglose se notifica por por estado. El sistema genera automáticamente un 
auto que podrá ser impreso posteriormente en este mismo menú. 
Simasc Arbitraje E') 
·~.·..S>: 
··:<~X· 
¿Desea terminar el caso por desí$t(miento o por acueoclo ~re 1& parte~ 
A ........ tar t 1 t·"""cañc• .... lJ __ "._"'~" _ _...,1 l .. wr·""T"n::r::trZ''tr...; 
l as partes podrán, en cualquier momento, dar por terminado el proceso si así lo notif ican de 
común acuerdo. Esta opción permite registrar en el sistema esa decisión. 
• • • • • • . . . . . . . . . . . . • • • • • • . . . • 7 7 • . . . . . . . • . . • . . . . • . . • . . . . . ... 
~~g • • • • • • • • • • • .. • • • • · • • • • • • • • · · • • • • • • • · · · · • • SIMASC VERSIÓN 1.0 
CAMARA 
Dt CONfXIl DE IOOOt\ 
ln1pr imir docurnent s del · aso 
Una vez un caso ha sido radicado en el sistema, y ha sido admitido por el Centro de Arbitraje y 
Conciliación, pueden imprimirse los documentos respectivos realizando los siguientes pasos: 
1. Escoja del menú Arbitraje la opción Imprimir y dentro de ésta seleccione la correspondiente 
al documento que desea imprimir. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción. 
Las opciones del menú se presentan en la siguiente figura: 
lnadmisotios 
Cambios $Obre la Demanda._. 
Resolución Ante Recursa3 de Repoci~ión ... 
A esolución Ante Reconvenciones .. . 
Designación de Curador AdHem .. . 
Designación de A1bitros ... 
Pre$.$'1tación de E~<eepciones f~era de plazo. .. 
Reconocimiento de Per$0l'leríaJurídíca. .. 
Por NO Pago de Honor~10s de ArbitrO$. .. 
S uspensíón del Arbitraje .. . 
D esistímiento del arbitraje .. . 
Desglose de Documentoo. .. 
Terminación del Arbitraie ... 
Las opciones del menú Imprimir se habilitan o deshabilitan según el estado actual del caso. 




Audiencias de arbitraje 
Las audiencias de arbitraje son reuniones a las cuales se convocan las partes involucradas en 
los casos de arbitraje, de manera que cada una de ellas exponga las posibles soluciones al 
conflicto. 
Existen dos tipos de audiencias a nivel general : las audiencias de conciliación, nombramiento 
de árbitros e instalación del tribunal (se realizan en la etapa prearbitral) y las audiencias de 
trámite, pruebas, conciliación arbitral , alegatos y de laudo (se realizan en la etapa arbitral del 
proceso) . 
Consultar audiencias 
Esta parte muestra las diferentes audiencias en casos de arbitraje que están programadas en el 
sistema. En el menú, seleccione Arbitraje y luego escoja la opción Audiencias, así: 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Dl COMfJD) DliOOO"D. 
1' ., JU.I>Jl RIVEF:.I>. (OTROS CmHRA EUGENIO SCHMIDTZ REIE '(OTROS 
r -- ...... ~~-~ ....... -~----~¡~· .-:,-;~ ....... ~~-..,.:.r._,__ .....,_~-~#----......,..w~ .. ....,.._.~~ 
~JuanManuelf'leo~V. 1 . 
Esta pantalla muestra sólo los nombres de los casos, puesto que está seleccionado el botón 
íconos pequeños; si desea obtener más información, oprima el segundo botón Detalles, el 
cual da más información: el nombre del caso, el tipo de audiencia, el estado de la audiencia, el 
nombre del sustanciador, la fecha, la sala, etcétera. 
Observe que al seleccionar alguna audiencia en particular, el sistema le presentará una barra 
de estado con el nombre del caso y el nombre del sustanciador . 
.. - ..... ·-~ · l Hectot 1:~ª Urbina--
Buscar audiencias 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda 
así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 80 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual desea buscar; oprima el 
botón fii]. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que se 
pueda escoger el día así: 
F!(.)Wd 120 
Si desea cambiar la fecha. haga die sobre el mes, día o año y c/ic al botón 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir) . 
(la flecha hacia 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar la audiencia; a continuación, 
seleccione el nombre del sustanciador o, en su defecto, Todos si desea ver a todos los 
sustanciadores con sus audiencias; posteriormente seleccione la sala o Todas. Luego oprima el 
botón Buscar Al-
Encontrará un listado con los criterios seleccionados. 
Programar nuevd audiPnod 
A diferencia de los casos de conciliación, en arbitraje el proceso de programación de audiencias 
se realiza en forma manual y de común acuerdo con la disponibilidad de las partes que 
intervienen en la misma. De esta manera y según el estado del caso, pueden programarse los 
diferentes tipos de audiencia que permite el sistema, una vez cumplidas ciertas etapas. 
En el menú, seleccione Arbitraje y luego escoja la opción Audiencias; el sis ema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas según los criterios establecidos por defecto. A 
continuación haga lo siguiente: 
.......................... .. 81 . . .. ... ... . ... . . . - .......... . 
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1. en el menú Archivo, haga c/íc en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono _QJ. 
Si el caso se encuentra en la etapa prearbitral, el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
Simas e Colombia versión 2. O - (Audiencias de ArbitJaiel 11100 E! 
! , ,JIJAN RIVERó. Y OTROS COrJTR.ó. EUGENIO SCHMIDE REITZ \'OTRO·; 1 nstalac1ón del T 1ibunal Pend ~ 
~-- ·--- --¡ 
¡ o~u.!ln M~iiU61 Flechas V. ¡ 
En ésta usted deberá indicar el tipo de aud iencia entre las dos posibles, a saber: 
• Audiencia de conciliación prearbitral. 
• Audiencia de nombramiento de árbitros (de acuerdo con el tipo de nombramiento de 
Árbitros definido en la cláusula compromisoria) . 
Y, posteriormente, establecer hora de inicio, hora de finalización, fecha y sala que va a utilizar. 
Si el caso acaba de concluir la etapa prearbitral , el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
• • • • • • • . • • • • • • . • . . • • • • • • • • . • 82 • • • • • . • • • • • . • • • • . • . . • . . . • • . • 
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Fíqwd 1/2 
Crear Nueva Audiencia Ei 
Tipo !Otorgamiento del Compromiso Arbitral 
Pata tealizar en la sala 1 Conciliación: S ala N o. 6 (15 personas) 
~ Fecha y Hora • ·········· · u. · ··· · ·· u · · · ··· ·· ·· ·· · ·· 
1120/09/1 ~99 .· fjjij Inicio; jos~o am Fin: r-11 0-:0 ...... 0-am-
Funcionarios que a$Ísten; ··' 
G Dr[.3l .ó.DRI.C.N.6. M.t..RI.t.. POLC..r-11.6. POLt.NI.t.. IDelegado del Centro! 
[] Dr(a). MONICA JANER SANTOS (Delegado del Centro) 
0 Dr(a). HECTOR FALLA URSINA (Delegado del Centro) 
0 Dr(a). MARIA MARGARITA PACHON CADAVID (Delegado del Centro) 
0 Dr(a). LEONARDO DAVID SELTRAN RICO (Delegado del Centro) 




En ésta usted deberá indicar que la audiencia que deber realizarse es la de instalación del 
tribunal de arbitramento y, posteriormente, establecer hora de inicio, hora de finalización, 
fecha y sala que va a utilizar. 
Si el caso se encuentra en la etapa arbitral, el sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
Crear Nueva Audiencia Ei 
f'tl 
[] Dr(a) MONICA JANER SANTOS (Delegado del Centro) 
0 Dr(a). HECTOR FALLA URSINA (Delegado del Centro) 
[J Dr(a) MARIA MARGARITA PACHON CADAVID (Delegado del Centro) 
Cl Dr(a) LEONARDO DAVID SEL TRAN RICO (Delegado del Centro) 
Notifmr por ~ado la ~de kl Pf•te~ .. · .
. · Ver ftuia .. ' '' f '•i "' ;u~. ¿;pt;.t;;:, ·1 
r - - . ~ - • ~ 
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En ésta usted deberá indicar el tipo de audiencia entre las dos posibles, a saber: 
• Audiencia de trámite arbitral. 
• Audiencia para presentación de pruebas. 
• Audiencia de conciliación arbitral. 
• Audiencia de alegatos. 
Y. posteriormente, establecer hora de inicio, hora de finalización, fecha y sala que va a utilizar. 
Una vez concluida la etapa de las audiencias anteriores, en las cuales pueden realizarse tantas 
como sean necesarias y realizada por lo menos una de alegatos, el sistema permite realizar el 
último tipo de audiencia antes de concluir el caso, como se muestra en la siguiente pantalla : 
Crear Nueva Audrencia &; 
Tipo li@íJj¡ijjijiij ::::J 
Para r~izar en !;Hála 1 Concliracrón Sala No 6 (15 personas] i] 
[
FechayHora-· ---·-
J20/09/1999 fi3 Inicio: ! ,..0-8.-00_a_m_ Fitt j10.00 am (h!r.mm arn/pm) 
-
!".".'] Dr(a]. MONICA JANER SANTOS (Delegado del Centro] 
t.'1 Dr(a]. HECTOR FALLA URSINA (Delegado del Centro] 
l.l Dr(a] MARIA MARGARITA PACHON CADAVID (Delegado del Centro] 
' .. .'! Dr(a] LEONARDO DAVID BEL TRAN RICO (Delegado del Centro] 
Verfluto!l .•• 
En ésta usted deberá indicar que es una audiencia para proferir laudo arbitral y establecer hora 
de inicio, hora de finalización , fecha y sala que va a utilizar. 
Hea!izar audiencia de conciliación 
Tiene como fin registrar los resultados de las audiencias de conciliación en la etapa prearbitral 
del proceso. 
En el menú, seleccione Arbitraje y luego escoja la opción Audiencias. El sistema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas; posiciónese sobre el caso y: 
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1. Seleccione del menú Conciliación la opción Realizar audiencia. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Realizar audiencia. 
Nota: esta opción se habilita sólo en la fecha y después de la hora en que está programada la 
audiencia. 
Al seleccionar esta opción, el sistema le presentará una pantalla con cuatro carpetas. 
f iq ;H 1 2S 
; Conciliación l!lliil' ~ 
Rest.itado r. Acuerdo Concili.!ltorio r Imposibilidad deAcueldo 
Hechos 1 AcuerdO$ logrado~ t 
vera~ ... 1 
En la primera carpeta se presentan los posibles resultados en la realización de una audiencia, 
como: 
1. Inasistencia : si alguna de las partes no asiste. Seleccione las partes que asisten y escoja del 
combo el motivo por el cual no se asistió a la audiencia. 
2. Se llegó a un acuerdo: si las partes convergen en una solución. Seleccione si el acuerdo fue 
total o parcial y digite la cuantía . 
3. Imposibilidad de acuerdo: si las partes no pueden resolver sus difere cías. Seleccione del 
combo el motivo por el cual hubo imposibilidad de acuerdo y digite los hechos. 
4. Suspensión: cuando alguna de las partes necesit a tiempo para analizar las propuestas o el 
conciliador considera que es necesario programar otra audiencia. Seleccione del combo el 
motivo por el cual hubo suspensión de la audiencia. 
El sistema le permite ingresar los hechos ocurridos en la audiencia, para que éstos queden 
registrados y se incluyan en las actas de audiencias respectivas. 
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Como es posible que el funcionario del Centro designado para participar en la audiencia no 
asista, el sistema provee la posibilidad para que usted pueda cambiar al funcionario designado; 
simplemente seleccione uno nuevo sobre el combo de funcionarios que aparecen en pantalla. 
Marque sobre la opción inferior si desea que, al finaliza r el registro del resultado de la audiencia, 
el sistema genere de manera automática el acta de la audiencia. 
En la segunda carpeta usted podrá relacionar las personas que se presentaron a la audiencia 
(control de asistencia), tal como se muestra a continuación : 
Control de Asistencia .. · o 1 o >-.:/ · ES 
[~~]~!;L.m~;!;ii.ll Patte Demandanda ) 
[.;ii! JUAN RIVERA ORJUE LA 
!~] JUAN FREDY RIVERA PEREIRA 
¡;;¡¡¡ 
Si selecciona la carpeta de Autoanálisis, el sistema le presentará la siguiente pantalla : 
Reahzac•ón de aud•encia conciliaciÓn pre•arbitral Vietnes . 28 de Mayo d~t 199!1) ';,_;Al <;w;'¡., (3 
~-~!ar~C!lncitacrcn pr_o.prcil_un buen ~mbren!e entre las pa.les? ____ . ___ L~.~s '? me~s ~--
Por lo observado dUtanle todo el proceso. La rnfO<macrcn que sumtnrstrl al comoenzo 1 No tanto 
ld~~¡;¡;q-~¡ ·;;~ f~;;;;·~ p;ecr;~ ios ~~t~~~dent~s ji~~~sec~e~cras ~j conf lrc t~··· ....... .. ""j t,:t; ;~l;:t~.;,e~te. ;T ... . 
·Ge~~;¡ .. ~¡ ;~;pet~ m1 n,;;;o. ·p;op;c i~nd~·el a6...; emot;~o entre las p~rtes? "¡'t,:t;;~a;;;~¡;;: ;f ... . 
Figura 1 ?. / 
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Haga clic en la columna Calificación y seleccione la respuesta que desee respecto a la pregunta 
formulada. 
Si la audiencia termina en acuerdo conciliatorio, sobre la última carpeta usted podrá ingresar 
una breve descripción del acuerdo logrado. 
Fi9ura 128 
Vetfluta... J 
Si desea grabar este registro oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
Es una opción del administrador del sistema que permite reversar la realización de una audiencia, 
cuando ha habido un error en el reg istro de ésta. 
En el menú, seleccione Arbitraje y luego escoja la opción Audiencias. El sistema le presentará 
una pantalla con las audiencias programadas; posiciónese sobre la audiencia respectiva del 
caso y: 
1. Seleccione del menú Arbitraje la opción Deshacer resultado audiencia. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Deshacer resultado 
audiencia. 
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Al. seleccionar esta opción, el sistema le presentará una ventana en la cual se podrá confirmar 
la acción: 
Deshacer resultado de la audiencia f3 
~ Está seguro de realizar esta acción 
Nombrarníento de arbitras 
Si la cláusula compromisoria especifica que las partes deberán nombrar los árbitros del tribu-
nal en audiencia, ésta se realiza desde este punto. La pantalla que usted verá al realizar una 
audiencia de nombramiento de árbitros es la siguiente: 
Designación de Arbítros f3, 
General( 
P !§!im7i1iD~::~iéifi~"i 
E$1)ecialidad: 1 Comercial 
Sel'iora: 
ALFONSO HERNANDEZ DE ALBA 
ALFONSO RAMIREZ VALDIVIESO 
ALFREDO VASQUEZ VILLAREAL 
ALIRIO GOMEZ LOBO 
ALVARO ISAZA UPEQUI 
jPor la Cámara de Comercio 
r~: oéciiíón: 
1""1 P._rin-c-ipa-l--3-t 1 (Pe~diente) 
HonoraJlOS: 
Editi.V ... 
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mase 
Si las partes se ponen de acuerdo en cuanto a quienes deben conformar el tribunal, deberán 
ingresar en el sistema los nombres de esas personas, tal como aparece en la pantalla anterior. 
Si, por el contrario, las partes no logran ponerse de acuerdo, el sistema provee la manera de 
designar automáticamente de la lista de árbitros habilitados en el sistema, quienes serán los 
que conformen este tribunal. La pantalla que se presentará es la siguiente: 
Figura 13 1 
Una vez se han designado los árbitros del caso, es importante especificar quiénes asistieron a 
esa audiencia, para lo cual usted deberá ir a la segunda carpeta de la forma y marcar o desmarcar 
a las partes de acuerdo con este criterio. 
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Control de Asistencia EJ 
¡,;;;¡JUAN RIVERA ORJUELA 
[.,¡;]JUAN FREDY RIVERA PEREIRA 
l"'-l úr V./ILSml MO '~COSO CEBALLOS [3poderadcol 
Para registrar en el sistema la audiencia, presione el botón Aceptar. 
Nota: usted podrá deshacer la realización de cualquier audiencia, siempre y cuando cuente 
con los privilegios necesarios para adelantar esta acción. 
Deshacer resultado de audiencia Ei 
· ·[I;.~_ _ -~t=~--~- =~;;~_-·-_¡ 
______:_ ------- . j 
Oesctípci6n: 1 
Se registró erroneamente la descripción de los hechos ..., 
de la audiencra. 
Aceptar 
Instalación del tribunal 
Una vez se han nombrado árbitros y además la audiencia de conciliación ha terminado en 
imposibilidad de acuerdo, se procede a instalar el tribunal de arbitramento mediante una 
audiencia. El sistema presenta la siguiente pantalla al momento de realizar esa audiencia: 
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D~Signacrón de Arbohos EJ 
Geno~~al l ~di!Mlirl¡t rr '· 
P Selectión dtJ 1~ Lisl<t de ~Ot 
OeslglllldoP!>r.' E~ jcome•c•al 
$"'-t' 
1 P01 la Cáma<a de ComercK> 
-~~·;P.·---~· Tl!lo: ALBERTO PRECIADO PE ALFONSO HERNANDEZ DE ALBA jPnnCipal 
ALFONSO RAMIAEZ VALDMESO 
ALFREDO VASQUEZ VILLAAEAL 
ALIAIO GOMEZ LOBO 
ALVARO ISRA UPEQUI 
::JJAceplo . ::J 
En la primera carpeta usted deberá especificar los honorarios para cada uno de los árbitros, 
cuál de ellos asumirá la presidencia del tribunal, qué funcionario prestará los servicios 
secretariales en la etapa arbitral y sus honorarios correspondientes. 
En la segunda carpeta se incluye información de asistencia de las partes a la audiencia, tal 
como se muestra a continuación: 
Control de Asistencia EJ 
;¡¡, ~~~~~~~~~~-----....... --....... _.;.-_.;.._;¡;;,¡¡;;_o_.;... ....... 
1• ~JUAN RIVERA ORJUELA 
~f" ~JUAN FREDY RIVERA PEREIRA 
~ 
Verf!uta. .. 
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DfCOMEJm) DE IOOOTA 
Una vez instalado el tribunal, podrán imprimirse las actas respectivas; marcando la audiencia, 
presione el botón de la derecha del mouse y seleccione el menú de imprimir. 
Cualquiera de las audiencias que se realizan en la etapa arbitral del caso, es deci r, de trámite, 
de pruebas, de conciliación arbitral, de alegatos y de laudo, presentan una pantalla como la 
que aparece a continuación : 
; Observaciones 11[!1 E3 
General! 
Ver B.uta... J Acefl.• 
'~:; 
La información que se registra en el sistema respecto a las audiencias que se realizan en la 
etapa arbitral es mínima, debido principalmente a que los árbitros que conforman el tribunal 
manejan la información recopilada en esas audiencias en otros formatos. 
En la realización de la audiencia se especifica si ésta se realizó o se suspendió. Además se 
incluye un breve resumen (hechos) de lo que allí aconteció. 
De igual manera, se define la asistencia de las partes a la audiencia en la siguiente pantalla: 
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Control de Asisten• ia E'J 
Imprimir acta de audiencia y cartas 
Al realizar la audiencia se encuentra una opción que indica la elaboración del acta, si fue 
escogida con anterioridad. Seleccione del menú Conciliación la opción Audiencias; el sistema 
le presentará una pantalla con todas las audiencias. luego seleccione el caso que tiene acuerdo 
con acta y: 
1. Escoja del menú Arbitraje la opción Imprimir (Acta de audiencia). 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione del menú la opción Imprimir (Acta de 
audiencia). 
De igual manera, usted podrá imprimir cualquier carta adicional (cartas de citación a audiencias 
y telegramas) ubicándose sobre la audiencia respectiva y, con el botón derecho del mouse, 
seleccionar las opciones de impresión. 




Son los diferentes tipos de procedimientos que se utilizan en los seminarios o eventos del área 
de Investigación y Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar 1nctodotogía 
En esta herramienta se muestran las distintas metodologías que se han ingresado en el sistema. 
En el menú, seleccione Capacitación y luego escoja dentro del submenú Datos de Referencia 
la opción Metodologías, así: 
D ~~o:o ~ d.,. R eteren . t .~ ~ 
M aterialet. .. 
Pubkatior1es.. .. 




SemínafitWE venl'et. .• 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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DECClloiiKX)OEIOOOTA 
S amase 1 O !Metodologías uhhzadas para Capac•tacoonl l!ll!iJ El 
r, 
Lo~ parhc¡pantes se uwolucran acllvamenle 
Se desaroolla el tema con paotacapacoon de 
SE PROGRAMA NUEVA CITACIÓN PARA SEGUIR TRATANDO El TEMA 
Subgoupos sunukaneos Que vavencaan cada una de las etapas en el llárrute arb~ral 
··«'""f m•••••••••••<'•'·<'·"'C 
! 091'15/19\1& á 
Esta pantalla muestra los nombres y la descripción para cada una de las metodologías definidas 
en el sistema, puesto que seleccionó el botón Detalles; si desea solamente ver los nombres, 
debe presionar el primer botón de la barra de herramientas en la ventana, correspondiente a 
Íconos pequeños. 
Para abrir una metodología, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~ · 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por los campos Nombre y Descripción de la 




Se desarrolla el tema con pathc~són de 
·::.· 
.z..l 
~ l j;«letl« 1 
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Para crear una nueva metodología en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes 
pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono. 
El sistema le mostrará una pantalla con los campos correspondientes a: 
Nombre: Ingrese el nombre para la nueva metodología. 
~ 
Descripción: Ingrese la información referente a la descripción que considere i 
' apropiada para ilustrar la metodología que está creando. ;~ 
1 
Nueva Metodología EJ 
[ ~- J ,....-------------------------------.....,; Nombre: 
~··~. "',: .1· 
;~ ~ ... J.~ 
.. ' _) _ 3 '"·: 
Guardar metodolog¡a 
Después de ingresar todos los datos de la metodología, oprima el botón Aceptar. 
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Eiírnína; mt~todolog' ::~ 
Para eliminar una metodología, posiciónese sobre el nombre y: 
1, Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2, En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono .XJ 
Nota: sólo puede eliminarse una metodología cuando ésta no se encuentre asociada a un 
seminario o evento. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no la 
metodología, así: 
Eliminar Metodología El 
IC: .. ,t~~::;~I __ H_Q_ .... J 
Oprima el botón Ves si desea eliminar la metodología; de lo contrario, oprima el botón No. 
Busc;.~r metodología 
En la barra de herramientas se presenta el criterio de búsqueda así: 
A continuación del botón Detalles encontrará un campo texto que le permite digitar el nombre 
de la metodología que desea buscar; si no digita nada, el sistema buscará todas las metodologías 
existentes. Después de esto, oprima el botón Buscar .AJ. 
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Capítulo 1 O. 
Portafolio de servicios de capacitación 
Un portafolio son los diferentes tipos de servicios y sus respectivas áreas de especialización que 
se ofrecen para los seminarios o eventos del área de Investigación y Desarrollo (capacitación). 
Consultar portafolio de serv1c1os 
Esta herramienta muestra un árbol conformado por los diferentes servicios del portafolio y sus 
respectivas áreas de especialización que se han ingresado en el sistema. En el menú, seleccione 
Capacitación y luego escoja dentro del submenú Datos de referencia la opción Portafolio de 
servicios, así: 
Materiales .•. 
fubHcacio~ .. . 
Q.~ectQfÍo de c~s. .. 
~-:·:·;·:·ú:-.;;-;-,, :.;,,.,:i:·· · ·;;,-.; •••••••• -.·.:·.-:.-... -..... . . -:-.·:.-••• 
El sistema le presentará la siguiente pantalla : 
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"¡ Ge•enc.a de Ptoyectos 
r';; G oa de E stud!os 
" VIS•~• lnlemac10nales 
;J. ~'~O:e~-o~ -~ ~"~-~st~~ __ .• ·•-. 
Esta pantalla muestra los nombres para cada uno de los elementos del portafolio de servicios 
definidos en el sistema; si desea ver las áreas por cada servicio, debe hacer doble clic con el 
botón izquierdo del mouse sobre el nombre del servicio elegido. 
Abrir servicio o área del portafolio 
Para abrir un servicio de portafolio o un área de éste, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~(· 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá modificar el nombre del servicio o del 
área seleccionada. 
Portafolio de Servtctus EJ 
u .• ,..ombfe: -!'0' 
!Procesos de lnvestiga~ión ... , ' 
. - ,.,..~ -~ .. ~···----,,w----,•:-c<:x::::.~~.:w=· .•:>l;: 
ééefltat l. l • ··~ ..•.. 1 
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Para crear un nuevo servicio o una nueva área del portafolio de servicios en el sistema de 
información, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. posiciónese en la raíz del árbol si desea crear un nuevo servicio; o en el servicio respectivo, 
si desea agregarle una nueva área; 
2. en el menú Archivo, haga die en Nuevo o 
3. seleccione de la barra de herramientas el ícono , 
El sistema le mostrará una pantalla en la cual deberá escribir el nombre para el nuevo servicio 
o la nueva área, según corresponda. 
Nuevo Servicio para el Portafolio E.J i 
NotnbJe: 
) ( 
Nueva Area de Servicio EJ 
1 Entrenamiento Arbitras .1 nternacionales 
Gu(;H'dar servicio o úrea de! porti:dolto 
Después de ingresar correctamente el nombre del servicio o el área del portafolio, oprima el 
botón Aceptar. 
Elirninar servido o área del port~~folío 
Para eliminar un servicio o una área del portafolio de servicios, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
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2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono .><.l 
Nota: sólo puede eliminarse un elemento del árbol cuando éste no se encuentre asociado en 
una solicitud o en un seminario o evento. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no el 
servicio o el área del portafolio de servicios así: 
Eliminar Servicio del Portafolio f!J 
E liminar Area del Portafolio Ef 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el elemento seleccionado de lo contrario, oprima el 
botón No. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., o 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
mase 
Capítulo 11. 
Materiales de capacitación 
Son los diferentes elementos y recursos que se utilizan en los seminarios o eventos del área de 
Investigación y Desarrollo (capacitación) con f ines pedagógicos. 
Consultar material 
Esta herramienta muestra los distintos materiales que se han ingresado en el sistema. En el 
menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Materiales, así: 
_Eúblicaciones ... 
Qire.ctofío de Caso~ .. 
lema;. .. 
Módulos ... 
.......... :· .. ,,. __ , ... -~ ....... ,,,,,, •.• _-......... <.·.··· 
S~ .. 
Seminarios i E v~os. .. 
~ - ' 
El sistema le presentará la siguiente pantalla : 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. ·1 03 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Soma se 1 O - (Mateooales utohzados para Capacotacoón( II!J[!J E3 ¡- éJr:IWo icición Yes .t;onciacíón A¡bilt• e~ Lletl«bidade• Y«~~- l 
O ~ X fAJ,j,•rJ :i.j~l~f .1J 
2:.(ii j¡Todos) ::J j¡r odas) 3 . . ..,. . !~ 
.C~~~ri.;;;;Ce~;:v~~-~-· .J(c;~;~-·-v-··Á·n·,~~--z;~-~ --w--~~~ ~ ... •.... : .. ~ 
N<linbr~<del Muilll T' !ñllo~ 
Como vovr con las personas Celosas Vosual Ca.t~la Famtka (no espec~ocado) 5.000 00 
Acetatos Conclioacoón VISual Acetato Comutaroa (no especfocado) 400.000 00 
'S' 011ectO<K> Médco · Medosalud AudooviSu"' a ..... Comercoal (no especofocado) 15.00000 
Cartilla p<ra Concuración Comunotaroa EscoKo Caso Comutaria (no especificado) 50.00000 
Ruta Estoatégoca del Conclrador Escroto Caso Admrnosto al ovo (no espeaicado) 4.00000 
' · . Controbucoones a la consolodacoón del i Audoo Caso Admrmtoatovo Colectivo 8.000.00 
... -,.,--,..-
Esta pantalla muestra los datos de nombre, tipo de material, clasificación, materia, especialidad 
y costo asociado para cada uno de los materiales definidos en el sistema, puesto que está 
seleccionado el botón Detalles; si desea solamente ver los nombres, presione el primer botón 
de la barra de herramientas en la ventana, correspondiente a Íconos pequeños. 
Observe que al seleccionar algún material en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado así: 
fígura 1'53 
Esta barra muestra el nombre del material, el tipo, la clasificación, la materia relacionada y el 
costo asociado. 
Abrir material 
Para abrir un material, posiciónese sobre el nombre y: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono j ~~-
• • • • • • • • • . . • • • . • . • • • . • • • . • • ·1 04 . • . • • . • • • • • • • • • • . . . • • . . . • • . • 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ~; 
mase 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por los campos Nombre, Costo asociado, 
Objetivos, Tipo de material, Clasificación, Materia y Especialidad del material seleccionado; 







Presentación del programa de Capacitación en .. . 
3 · IAcelalo 
t'peclei'Jda(i 
Para crear un nuevo material en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes 
pasos: 
1. en el menú Archivo, haga die en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono o j. 
El sistema le mostrará una pantalla con los campos correspondientes a: 
Nombre: Ingrese el nombre para el nuevo material. :{ 
~f: 
{~ 




Objetivos: Describa los principales objetivos que se persiguen con el material ~ 
t 
que está creándose. 
.. 
* t. 
Tipo: Seleccione de la lista desplegable el tipo de material correspondiente. ~~ 
·~ 
~.--- «..:.~::.:..;.;-
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 o 5. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Clasificación: Elija la más adecuada al material, según su tipo, del conjunto de opciones 
permitidas por la lista desplegable. 
Materia: Clasifique el material de acuerdo con las materias identificadas por el 
Centro y seleccione de la lista desplegable la opción más adecuada. 
Especialidad: Clasifique el material, de acuerdo con las especialidades dentro de la 
materia elegida, y seleccione de la lista desplegable la opción 
adecuada. 
-- ... .. .. .... - ······'···" 
Nuevo Material Ei 
jcartilla para Conciliación Comunitaria 
Ob~VO$: 










Después de ingresar todos los datos del material, oprima el botón Aceptar. 
Elimínar material 
Para eliminar un material, posiciónese sobre el nombre y: 












. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . i 06 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
s -., ...... .. -
MANUAL DEL USUARIO ••••••••••• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • . , 
mase 
2. En el menú Archivo, haga die en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono Xf. 
Nota: sólo puede eliminarse un material cuando éste no se encuentre asociado con un tema. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no el 
material, así: 
Eliminar Material fB 
l( ·j;-"ít t!o .!u:: _z: .... _..,m,! _ .......... _ .... 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el material; de lo contrario, oprima el botón No. 
Buscar n1ateria! 
En la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda así: 
,;dii j(Todos) iJ j¡Todas) 
A continuación del botón Detalles se encuentra una lista desplegable con las opciones 
pertenecientes a los diferentes tipos de materiales por los cuales se desea realizar la búsqueda; 
oprima el botón [3 para establecer la opción requerida. Si no hay un tipo de material específico 
por el cual desee realizar la búsqueda, seleccione la opción Todos. El siguiente criterio que 
aparece es el de Clasificación; funciona de la misma forma que el de Tipos de material; 
finalmente, el tercer criterio presentado es el nombre del material, que le permite escribir el 
nombre completo o parte del mismo con el propósito de efectuar la búsqueda. Si no establece 
ningún criterio, el sistema buscará todos los materiales existentes; después de esto, oprima el 
botón Buscar Al· 
Aparecerá un listado con la información correspondiente a los materiales seleccionados, según 
los criterios establecidos. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...... ·1 o 7. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . • . . . .. 

Capítulo 12. 
Publicaciones de capacitación. Bibliografía 
Son los diferentes tipos de referencias bibliográficas que se utilizan en los seminarios o eventos 
del área de Investigación y Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar publicación 
Esta herramienta muestra las distintas publicaciones que se han ingresado en el sistema. En el 
menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Publicaciones ... así: 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Hqura l S9 
1998 lnternol 
1994 ces 
. . . . . . • . . . . . . . . . . • . . . • . . . . . •1 09- . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • SIMASC VERSIÓN 1.0 
Esta pantalla muestra los datos de título, autor, fuente, año, publicado en, portafolio de servicios 
y ubicación física para cada una de las publicaciones definidas en el sistema, puesto que está 
seleccionado el botón Detalles; si desea solamente ver los títulos, presione el primer botón de 
la barra de herramientas en la ventana, correspondiente a Íconos pequeños. 
Observe que al seleccionar alguna publicación en particular, el sistema le presentará una barra 
de estado asi: 
Ftqurí:l 1b0 
Esta barra muestra el titulo de la publicación, el año, publicado en, portafolio de servicios y 
ubicación fisica. 
Abrir publicación 
Para abrir una publicación, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga die en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono lfi]. 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por los campos Nombre o Título, Autor, 
Fuente de información, Año de publicación, Publicado en, Portafolio de servicios, Ubicación 
física y Abstract (o resumen) de la publicación seleccionada; en ella usted podrá modificar 
cualquiera de los datos presentados. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •11 o. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ~; 
mase 
,, Autot: 
t: INunez y su Combo. 
Mo de publicación: 
,, 1994 ~··. 
..•.. « ...:..1 
· · Poit~olió de ;erVicios: 
1 ,~ e~ina;ios 
. ·~ 
Crear publicación 
Para crear una nueva publicación en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes 
pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono Di . 
El sistema le mostrará una pantalla con los campos correspondientes a: 
Nombre: Ingrese el nombre o título para la nueva referencia ~: 
bibliográfica. } 
¡;· 
Autor: Ingrese la información referente al nombre del autor o ,•' ,. 
~~ 
autores de la publicación. ~ 
~ 
Fuente de información: Ingrese la información referente a la fuente donde se obtiene ~ ~: 
< 
la referencia a la publicación . . . 
• Y:·: ~~. ·.·;//.·/ ·.{, .. ~e:-.. ~« 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .,,, . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
• • • • • · • • • • • • • • · • · • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • SIMASC VERSIÓN 1.0 
Año de publicación: Ingrese el dato correspondiente al año de la publicación. 
Publicado en: Ingrese la información del medio en el que se hizo la 
publicación. 
Portafolio de servicios: Clasifique la publicación, de acuerdo con el portafolio de 
servicios ofrecido por el Centro y seleccione de la lista 
desplegable la opción más indicada. 
Ubicación física: Ingrese la información correspondiente a la localización física 
del objeto de esta referencia bibliográfica . 
Abstract: Resuma el contenido de la publicación a la cual se hace 
mención en esta referencia bibliográfica . 
~ .... ~. -·· ·~ ~--~~·~~ ·~---
Nueva Publicación El 
!cómo Conciliar 
IAbel Frias 
Afio de pubbciM: 
1 1996 .~ .. ...:.J 
Pooefolió de ~~rvicios: 
1 Procesos de Investigación 





Después de ingresar todos los datos de la publicación, oprima el botón Aceptar. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·11 2. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... 
MANUAL DEL USUARIO ••••••••••••••••••••• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
Eli m inar pub!icací o n 
Para eliminar una publicación, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono ,.?5J 
Nota: sólo puede eliminarse una publicación cuando ésta no se encuentre asociada con un 
tema. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no la 
publicación así: 
Elimina• Publicación E1 
Oprima el botón Ves si desea eliminar la publicación; de lo contrario, oprima el botón No. 
En la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda así: 
, ..... r=¡ 
~¡ -~~-- ,1 rT odos) 
A continuación del botón Detalles se encuentra un campo para indicar el año de publicación, 
una lista desplegable con las opciones pertenecientes al portafolio de servicios ofrecido por el 
Centro por los cuales se desea realizar la búsqueda; oprima el botón IIJ para establecer la 
opción requerida . Si no hay un servicio específico por el cual desee realizar la búsqueda, 
seleccione la opción Todos. El siguiente criterio que aparece es Nombre o Título de la 
........................... ·1 1 3· .......................... . 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • SI MASC VERSIÓN 1 .O 
publicación; finalmente, el cuarto criterio presentado es el nombre del autor, que le permite 
escribir el nombre completo o parte del mismo con el propósito de efectuar la búsqueda. Si no 
establece ningún criterio, el sistema buscará todas las publicaciones existentes; después de 
esto, oprima el botón Buscar 61\ l. 
Aparecerá un listado con la información correspond iente a las referencias bibliográficas 
seleccionadas, según los criterios establecidos. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •114. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... 
mase 
Capítulo 13. 
Directorio de casos para capacitación 
Son los diferentes casos que se utilizan en los seminarios o eventos del área de Investigación y 
Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar directorio ck~ C(;lsos 
Esta herramienta muestra los distintos casos de referencia que se han ingresado en el sistema. 
En el menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Directorio de Casos, así: 
Datos de Referencia ~ 
M~ia,.. 1o. 
Fiqut<.~ 165 
, s~uctes .. ~ 
' -ªelnine~ios / .Eventot ... X 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Arbotra¡e CC8 
ConciMcrón Tranoporte Ccme<aal Drokette CC8 
Conciaoón (no e.peaficado) Laboral Vodeo 1 Pelía.M Centro de AlbU• y Conci ... 
Conciaoón Contractual CM Lbelo CC8 
Le perrada de Edger Concrkecrón Propiedad ndntnel Ccme<aal Cassette E 1 basuero de Doña Juana. 
· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·11 s· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
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Esta pantalla muestra los datos de nombre, servicio que presta el Centro, materia, especialidad, 
tipo de material y ubicación física para cada uno de los casos definidos en el sistema, puesto 
que está seleccionado el botón Detalles. Si desea solamente ver los nombres, presione el 
primer botón de la barra de herramientas en la ventana, correspondiente a Íconos pequeños. 
Observe que al seleccionar algún caso en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado así: 
BllYiR S.A. 9 Leona SA j Coocllaci6n Conielclel D!SI<.elte i CC8 . 1
. ~ ~:¡,: x· --:.o·-.';,»)··· .. . ... --:.:.:.-Y.!<) ~- • ·:· .. - •• :..l>:v:o~:«-··. --~-~Y."«-»'-'):>).:"!~:,:.:-· =:~---:.:-~··r-:4~~.-.:-:~~~ ... ~ _ . 
Esta barra presenta el nombre del caso, el t ipo de servicio involucrado, la especialidad, tipo de 
material en que se encuentra y la ubicación física . 
Abrir caso 
Para abrir un caso del directorio, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~-
El sistema le presentará una pantalla compuesta por los campos Nombre, Descripción, 
Clasificación según el servicio, Tipo de material en el cual se encuentra, Materia, Especialidad, 
Hechos y Ubicación física para el caso seleccionado; en ella usted podrá modificar cualquiera 
de los datos relacionados. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . · 11 6· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 





Cada una de las compañías desea expandir su área de influencia y se cruzan los 
caminos ... 
Para crear un nuevo caso en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1 . en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono D]. 
El sistema le mostrará una pantalla con los campos correspondientes a: 
Nombre: Ingrese el nombre para el nuevo caso. 
Descripción: Describa el modelo casuístico planteado a través del caso en . el sistema . 
Clasificación: Elija la más adecuada al caso, según el servicio involucrado, 
del conjunto de opciones permitidas por la lista desplegable. 
Tipo: Seleccione de la lista desplegable el tipo de material 
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Materia: Clasifique el caso, de acuerdo con las materias identificadas 
por el Centro y seleccione de la lista desplegable la opción más 
adecuada. 
Especialidad: Clasifique el caso, de acuerdo con las especialidades dentro de 
la materia elegida, y seleccione de la lista desplegable la opción 
más adecuada. 
Hechos: Describa los hechos contenidos en el caso. 
Ubicación física: Ingrese la información correspondiente a la localización física 
del caso relacionado. 
Nuevo Caso para el Directorio 1:5 
Nombre: 
!construcciones ARJ y Promotora Castillo 
O 6$Cripción; 











3 1 S ocie dad es 
Después de ingresar todos los datos del caso, oprima el botón Aceptar. 
..:.1 
El 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •• ,, 8• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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Ehrrlinar caso 
Para eliminar un caso del directorio, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono .. ?<1· 
Nota: sólo puede eliminarse un caso cuando éste no se encuentre asociado con un tema. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no el 
caso, así: 
Elimmat Caso del Duectmio t'!i 
1(~ < 1 ¡ l) 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el caso, de lo contrario; oprima el botón No. 
Buscar caso 
En la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda asi: 
~ j(Todos] :!]_j (Todos] 
A continuación del botón Detalles se encuentra una lista desplegable con las opciones 
pertenecientes a los diferentes servicios que presta el Centro por los cuales se desea realizar la 
búsqueda. Oprima el botón ti] para establecer la opción requerida; si no hay un servicio específico 
por el cual desee realizar la búsqueda, seleccione la opción Todos. El siguiente criterio que 
aparece es el de tipo de material en que se encuentra el caso; funciona de la misma forma que 
el de tipo de servicio; finalmente, el tercer criterio presentado es el nombre del material, que le 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·11 9. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
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permite escribir el nombre completo o parte del mismo con el propósito de efectuar la búsqueda; 
si no establece ningún criterio, el sistema buscará todos los casos existentes. Después de esto, 
oprima el botón Buscar Af. 
Aparecerá un listado con la información correspondiente al directorio de casos seleccionados, 
según los criterios establecidos. 
· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · ·1 2 O· · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · · 
Capítulo 14. 
Temas de cagacitación 
Son los diferentes temas que se utilizan en los seminarios o eventos del área de Investigación 
y Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar ternas 
Esta herramienta muestra los distintos temas de referencia que se han ingresado en el sistema. 
En el menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Temas, así: 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Da. • conocer lo Concriocoón en male<io de MecioAmbiente ... 
ksdl¡ ksdi!j s¡dg¡sld!il 
ks~ ksd¡gl sqlgls dglsc~glq 
sgh ¡osg dkfhlk sd¡l-j •clih¡lds¡hlscth¡lds; 
Vrabidad de los MASC 
• . . • • • • . . . . • • . . • . . . . . . . . • . . ·1 21 • . . . . . . • . . . . . • . . . . . . . . . . .... 
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Esta pantalla muestra los datos de nombre y objetivos para cada uno de los temas definidos en 
el sistema, puesto que está seleccionado el botón Detalles; si desea solamente ver los nombres, 
presione el primer botón de la barra de herramientas en la ventana, correspondiente a Íconos 
pequeños. 
Para abrir un tema, posiciónese sobre el nombre y: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga die en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por la carpeta Datos generales con los cam-
pos Nombre y Objetivos y las carpetas donde aparecen los Materiales relacionados, Docentes 
asignados, Publicaciones referenciadas y Casos relacionados para el caso seleccionado; en 
ella usted podrá modificar cualquiera de los datos presentados. 
Temas El 




T écnic11s par a 
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Crear tema 
Para crear un nuevo tema en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga die en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono Jdl. 




In rese el nombre ara el nuevo caso. 1 
Describa los objetivos y propósitos que se persiguen con el tema 
Ftgura 175 
que se ingresa en el sistema. JJ 
Nuevo Tema ~ 1 
ILa violencia intrafam~iar 
Obíetiv~ 
Dar a conocer los principales aspectos que han sido identdicados como causas fundamentales de 
este hecho 
En la carpeta Materiales relacionados se muestran los campos para facilitar una búsqueda 
según los criterios de Nombre del material, Tipo y Clasificación. Luego de establecer los 
criterios de búsqueda, presione el botón iiJ para listar los posibles materiales que cumplan 
esos criterios. Una vez listados los materiales, seleccione los que se relacionan con el tema, 
haciendo doble c/ic con el botón izquierdo del mouse sobre la columna que muestra el nombre 
de éste. 
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Nuevo Tema E! 
DatO$ Gener&e~ Materiale$ relacionado~ j Docentes asígn~ J Publicaciones 1 Casos relacionado$ J 
Criterios de Búsqueda: ....... · 
~"""j¡r-odo_s_J ----iJ..., j¡r odas) 
. . . . . . . ..... . . .. . ..... . .. .... ] .. ª ...Al 
Nombre 
P' Acetatos Concdíaci6n 
P Cartilla para Conciliación Comund ... 
r Como VIVk con lil$ pel10flil$ Celo .•• 
w ConuibueíQnes a la consolídacíó •.. 
r Directorio Médico · Medisa!ud 


















En la carpeta Docentes asignados se muestran los nombres de los funcionarios que participan 
en el proceso de capacitación, según su función o profesión, y permite seleccionar aquellos 
funcionarios docentes que se relacionan con el tema, haciendo doble clic con el botón izquierdo 
del mouse sobre la columna que muestra el nombre de éste. 
Nuevo Tema EJ 
Dalot Geoe~ales 1 MllteJillle! relacion11d0s Docentes asign-'Clo.s ) Publicaciotlés 1 Ca&o: r~onadcs 1 
ombre del Funcionarie~ Profesión 
W' Hect01 Falla Urbina Conferert~tll. Capac~dot Setiot 
r MARIA CRISTINA BOHORQUE... Conferen~ta 
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En la carpeta Publicaciones se muestran los campos para facilitar una búsqueda según los 
criterios de Nombre o Título, Autor, Año de publicación y Portafolio de servicios. Luego de 
establecer los criterios de búsqueda, presione el botón ~Al para listar las posibles referencias 
bibliográficas que cumplan esos criterios. Una vez listadas las publicaciones, seleccionar las 
que se relacionen con el tema, haciendo doble clic con el botón izquierdo del mouse sobre la 
columna que muestra el nombre de ésta. 
Nuevo Tema 1'.3 
r flMul!~ del Mundiel de Francia 
f r Semin~io d~Atbít1.,¡e ln~~on.,¡ Adl~ P~ PoiM 
R' U m~ aproldm~ción a fa ConcílíaélónJur(dic... NUI'le2 y tU Combo. 
Fí9U1il 1/8 
En la carpeta Casos relacionados se muestran los campos para facilitar una búsqueda 
según los criterios Nombre del caso, Materiales y Servicios del Centro. Luego de 
establecer los criterios de búsqueda, presione el botón :!JI para listar los posibles 
casos del directorio que cumplan esos criterios. Una vez listados los casos, seleccione 
los que se relacionan con el tema, haciendo doble clic con el botón izquierdo del 
mouse sobre la columna que muestra el nombre de éste. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... 1 2 5 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Nuevo Tema El l 
0.!110$ Genélale$1 Materi.!!let relacionado$] 
' Criterios de Búsqueda: 
; 11 ,...(T-o-da-s) _____ iJ""'j¡Todos) 
Nomble del Caso 
r Bava1ia S.A. y Leona SA 
r Construcciones ARJ y Promotora Castillo Conciliación Video 1 Pelic!Aa 
· ·ii .. ~· n 
.......................... ~ .. 1 
Ubicaci6n física 
CCB 
W Donde Manda Capitán no mend.!l Marinero Conciliación Diskette Centro de Arbitraje y Con 
.1 Gayuco Ecker .11 Coltevisíón SA COhciliación Vídeo 1 Pelfcula CCS 
r La perrada de Edger Conciliación Lib!elo El basurero de DcliaJua 
Guardar tema 
Después de ingresar todos los datos del tema, oprima el botón Aceptar. 
Para eliminar un tema, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono .X.l 
Nota: sólo puede eliminarse un tema cuando éste no se encuentre asociado con un módulo. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no el tema 
así: 
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MANUAL DEL USUARIO ••••• , ••••••••••••••••••••••••• • • • • • • • • • . , 
mase 
E liminar Tema E3 
1' ' 
Oprima el botór Ves si desea eliminar el tema; de lo contrario, oprima el botón No. 
Bus(ar terna 
En la barra de herramientas se presenta el criterio de búsqueda así: 
A continuación del botón Detalles se encuentra un campo correspondiente al nombre del 
tema, que le permite escribir el nombre completo o parte del mismo con el propósito de efectuar 
la búsqueda; si no establece ningún criterio, el sistema buscará todos los temas existentes. 
Después de esto, oprima el botón Buscar Al. 
Aparecerá un listado con la información correspondiente a los temas seleccionados, según el 
criterio establecido. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 2 7 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 

Capítulo 15. 
Módulos de capacitación 
Son los diferentes escritos que elaboran las personas o entidades para el área de Investigación 
y Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar tnódu!os 
Esta herramienta muestra los distintos módulos que se han ingresado en el sistema. En el 
menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Módulos, así: 
Dat~ de Reféret'lcia 
f:iale~ialé$ ... 
fubficbciort&t •.. 
Qiteototio ct& e~ .. 
leMa$. . 
S~ícit~ ... 
.S,emi'la~ios 1 Eventos .•. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
E strnac!Ón de Costos y maneto de Pre El srstema fi\anc1ero y tus Sr 
e, •• , coooercoo del MedooAmboenlo Moneta del/OCCISO amboenlal No 16 
Mul!picadores en potenc.a h te etu rut en• 1.1 u Sr XJ 
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Esta pantalla muestra los datos de nombre, objetivos, área temática, obligatoriedad e intensidad 
para cada uno de los módulos definidos en el sistema, puesto que está seleccionado el botón 
Detalles. Si desea solamente ver los nombres, presione el primer botón de la barra de 
herramientas en la ventana, correspondiente a ÍConos pequeños. 
Observe que al seleccionar algún módulo en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado, así: 
Multiplicadores en potencia Sí ¡ 30 
' 
--·-------------- -- """' ·- .. .. --~--------~-----· r-·------- r-----------
Esta barra muestra el nombre del módulo, la obligatoriedad del mismo y la intensidad horaria. 
Abru n-.odulo 
Para abrir un módulo, posiciónese sobre el nombre y: 
1 . Haga doble c/ic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por la carpeta Información general con los 
campos Nombre, Objetivos, Obligatoriedad y Número de horas, y las carpetas donde 
aparecen los datos de Información específica y de Temas relacionados para el módulo 
seleccionado; en ella usted podrá modificar cualquiera de los datos presentados . 
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Sistemas de difusión y Enseñanza 
Crear módulo 
Para crear un nuevo módulo en el sistema de información, tenga en cuenta los siguientes 
pasos: 
1. en el menú Archivo, haga die en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono ~~t:;d . 
El sistema le mostrará una pantalla con la carpeta Información general, con los campos 
correspondientes a: 
Nombre: Ingrese el nombre para el nuevo módulo. 1 ~ 
Objetivos: Describa los objetivos y propósitos que se persiguen con el t 
~1 módulo que se ingresa en el sistema. #. 
Obligatoriedad: Determine si el módulo es de obligatorio cumplimiento. 1 ?! 
¡~ 
Intensidad: Ingrese el número de horas que cubre el módulo. 
·:~ 
:1 
i.>·' ·',.,,:>Liii 2-x " 
., 
" A.·'''"' 
. . . . • . . • . . . . . • . . . . . . . . . . .•.. , 31 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
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N u evo t.4 odulo f3 
Información general llnfounación e$pecflica l Temas relacionados 1 
Norobre: JFormación de Multiplicadores 
ObietiVOS' 
LOgrar que los participantes se convie1tan en multiplicadores que ,._ 
1mpulsen 
P" El módulo es de obligatorio cumplimiento 
Intensidad (No. hoJas}: l3o :j 





ftqtll ' l, 
Describa el área temática cubierta por los temas del módulo. 
Describa los aspectos principales del perfil requerido para tomar el 
módulo. 
Describa los requisitos previos que se exigen a las personas que desean 
tomar el módulo dentro de un seminario o evento. 
Nuevo Modulo Ei 
Información genetal Información especffica 1 i emáS relaciona~ l 
Alea temática: 
Conceptos fundamentales sob1e gene1ación de conductas 
concihato11as 
Perra requerido; 
rbogados. LídeleS comunitaiiOS, .. 
PlereqwitO$: 
Módulo Básico pa1a conciliadores 
.. 
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En la carpeta Temas relacionados se permite seleccionar los temas que cubren el módulo: 
Nuevo htodulo EJ 
Información general! lnformaciól'l especffíca Tema~ Jelacionados 1 
Guardar rnódulo 
_ ] MASC en Medio Ambiente 
::::1 Medio Ambiente 
.;;.] Negociación Comunitaria 
.] O limpiada de Conocimientos 
.;¡..] Pleitos de Familia 
Después de ingresar todos los datos del módulo, oprima el botón Aceptar. 
Eliminar rnóduk; 
Para eliminar un módulo, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga die en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono __ ?.$_1 . 
Nota: sólo puede eliminarse un módulo cuando éste no se encuentre asociado con un seminario 
o evento. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no el 
módulo, así: 
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Eliminar Modulo 13 
/' ..... 
(:!) Está seguro de realiza~ esta acción 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el módulo; de lo contrario, oprima el botón No. 
Bu')( at tnódu!Q 
En la barra de herramientas se presenta el criterio de búsqueda así: 
A continuación del botón Detalles se encuentra un campo correspondiente al nombre del 
módulo, que le permite escribir el nombre completo o parte del mismo con el propósito de 
efectuar la búsqueda; si no establece ningún criterio, el sistema buscará todos los módulos 
existentes. Después de esto, oprima el botón Buscar Aj. 
Aparecerá un listado con la información correspondiente a los módulos seleccionados, según 
el criterio establecido. 
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Capítulo 16. 
Solicitudes de capacitación 
Son las diferentes peticiones que hacen las personas o entidades al área de Investigación y 
Desarrollo (capacitación) con fines pedagógicos. 
Consultar solicitudes 
Esta herramienta muestra las distintas solicitudes que se han ingresado en el sistema. En el 
menú, seleccione Capacitación y luego escoja la opción Solicitudes, así: 
Fiqura 19 1 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
........................... ·1 35· .......................... . 
el::> C::> 
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Esta pantalla muestra los datos de fecha de solicitud, nombre del solicitante, tipo de solicitud, 
país de origen, ciudad del solicitante, dirección, teléfono, fax, dirección de correo electrónico, 
nombre del coordinador e institución solicitante para cada una de las solicitudes definidas en 
el sistema, puesto que está seleccionado el botón Detalles. Si desea solamente ver las fechas 
de solicitud, presione el primer botón de la barra de herramientas en la ventana, correspondiente 
a Íconos pequeños. 
Observe que al seleccionar alguna solicitud en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado así: 
Esta barra presenta el nombre del solicitante, la ciudad, el tipo de solicitud, la institución 
solicitante y el nombre del coordinador. 
Abrir solicitud 
Para abrir una solicitud, posiciónese sobre el nombre y: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
S. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por la carpeta Datos de la solicitud con los 
campos Fecha, Tipo, Nombre del solicitante, Institución solicitante, Convenio de 
cooperación, País de origen, Ciudad, Dirección del solicitante, Teléfonos, Fax, Dirección 
de correo electrónico, Nombre del interlocutor, y la carpeta donde aparecen los 
requerimientos específicos de acuerdo con el portafolio de servicios ofrecido para la solicitud 
seleccionada; en ella usted podrá modificar cualquiera de los datos presentados. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 3 6· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Figura 194 
Crear solicitud 
Para ingresar una nueva solicitud de capacitación en el sistema de información, tenga en cuenta 
los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga die en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono : 
El sistema le mostrará una pantalla con la carpeta Datos de la solicitud con los campos 
correspondientes a: 
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Fecha: Establezca la fecha en que se hace la solicitud . 
Tipo: Determine, según corresponda, si la solicitud de capacitación es 
de carácter nacional o internacional. 
Nombre: Ingrese el nombre de la persona que realiza la solicitud de 
capacitación. 
Institución: Ingrese el nombre (si lo hay) de la institución que representa la 
persona que hace la solicitud de capacitación. 
Convenio de Indique, en caso de haber institución solicitante, si con ésta existe 
cooperación : algún tipo de convenio de cooperación establecido previamente; 
es decir, por ejemplo, una institución que depende directamente 
del Centro o con la cual existen acuerdos estratégicos de 
cooperación . 
País: Seleccione de la lista de opciones el país origen de la solicitud. 
Ciudad: Seleccione de la lista de opciones la ciudad origen de la solicitud, 
según el país previamente indicado. 
Dirección: Ingrese la dirección completa del solicitante. 
Teléfonos: Ingrese los números telefónicos de la persona o institución 
solicitante. 
Fax: Ingrese el número de fax del solicitante. 
E-mail: Ingrese la dirección de correo electrónico de la persona o 
institución solicitante si ésta dispone de la misma. 
1 nterlocutor: Ingrese el nombre del contacto inmediato que representa a la 
persona o institución solicitante. ¡¡ 
" 
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Fiqura 195 
q ÓB/15/1998 lti3 
N~ 
Claudia Milena Sarmiento 
l~ción: 
!cámara de Comercio de P~reira 
~; 
mase 
En la carpeta Requerimientos se permite adicionar, editar o quitar la información 
correspondiente a las áreas especificas por portafolio de servicios que requiere el solicitante. 
Montaje Centros Conciliación Comunitaria 
Consultoría Montaje de Centros Conciliación Escolar Centro 
Figura 196 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •13 9• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •• 
el:> C:> • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • SI MASC VERSIÓN 1'.0 
C\MARA 
Si desea ingresar nuevos requerimientos a la solicitud, haga die con el botón izquierdo del 
mouse sobre el botón Adicionar en la carpeta Requerimientos, y se le presentará una pantalla 
con los siguientes campos: 
Portafolio de servicios: Seleccione de la lista desplegable la opción 
correspondiente al servicio del portafolio ofrecido por 
el Centro. 
Area seleccionada: Escoja de la lista de opciones presentadas, el área 
correspondiente según el servicio del portafolio que 
fue seleccionado. 
lugar de la capacitación: Determine si la solicitud contempla que el lugar de la 
capacitación en esa área corresponde al Centro o un 
lugar alterno para ser establecido por el solicitante. 




sea establecido por el solicitante, si mediante la 
solicitud están contratándose docentes o, por el 
contrario, están pidiéndose cupos. 
Ingrese el número de cupos posibles requeridos por 
el solicitante. Indique el número de personas que el 
solicitante destina para la capacitación . 
Area requerida para capacitación E! 
· Portafolio d(t Servicios: 
1 Visitas 1 nternacionales 
A1ea relacionad&: 
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Guardar solícitud 
Después de ingresar todos los datos de la solicitud, oprima el botón Aceptar. 
Responder l.H1d so!iutud 
Para dar respuesta a los requerimientos de una solicitud de capacitación, abra la solicitud, 
seleccione la carpeta Requerimientos, elija el área específica y presione el botón Respuesta; a 
continuación se le presentará la siguiente pantalla con los campos de: 
Aceptación 1 Rechazo: Indique si la solicitud en el área específica es aceptada o, en 
1 ~ 
su defecto, rechazada. 111 
r J 
Inicio 1 Fecha: Si la solicitud es aceptada, indique la fecha tentativa para :(.: 
" 
dar inicio a la capacitación en el área especificada. 
Si la solicitud es rechazada, indique la fecha en que se hace. 
lr 
Finalización: Indique la fecha tentativa en que estaría finalizando el evento ~: 
de capacitación acordado. 
f; 
. ·~ f ~ 
Cupos: 1 ng res e el número de cupos aceptados, según el » 
requerimiento del solicitante. ~· ~ 
Costo total: Indique el costo aproximado para el solicitante, según los 
cupos que han sido aceptados. 
País: Seleccione, de la lista de opciones, el país donde se llevará a ; 
".;if 
cabo el evento de capacitación. t 
Ciudad: Según corresponda al país seleccionado, indique la ciudad 
1 
@ 
donde se llevará a cabo el evento de capacitación. ~} ¡j ' 
Comentarios: Ingrese las observaciones que considere pertinentes respecto ~ t ¡¡¡ 
al tipo de respuesta que está proporcionándose. ¡I 
!t .... ~ ............ .;;-~.·~ ........ : 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·141· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
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(:'• Se acepta elrequerimlento 
-·.;··:i:, _·:t, .· 
1ooi0! w 1 
1 09/15/1998 lti3• 
1 09/29Í1998 l:t13~ 
Pafs:_. 
lcolombia __ .-....,.,.........,,.._,.,¡;. 
3,200,000. 00 
. :r»:-·· 
:i] lsantaFe de Bogotá D.C., 
Una vez haya ingresado toda la información requerida para dar respuesta a la solicitud en el 
área seleccionada, oprima el botón Aceptar. 
Imprimir respuesta a una solí ¡.-ud 
Para imprimir la carta de respuesta a los requerimientos de una solicitud de capacitación, abra 
la solicitud, seleccione la carpeta Requerimientos, elija el área específica a la cual se le haya 
dado respuesta y presione el botón Imprimir; a continuación se le presentará en Microsoft 
Word un documento correspondiente al tipo de respuesta ~on la información pertinente, el 
cual usted podrá complementar según considere y, posteriormente, enviar a impresión. 
Evaluar solicitud 
Para ingresar la evaluación de la institución o persona solicitante de una capacitación, seleccione 
la solicitud respectiva y haga clic con el botón derecho del mouse. 
Fíqura !99 
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A continuación, en el menú flotante, seleccione la opción Evaluación para mostrar la pantalla 
en la cual aparecen los campos que permiten responder a las preguntas de la evaluación: 
Ftgura 200 
Eliminar solicitud 
Para eliminar una solicitud, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga die en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono Xl 
Nota: sólo puede eliminarse una solicitud cuando ésta no se haya respondido o no se encuentre 
asociada con un seminario o evento. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no la 
solicitud de capacitación, así: 
hqura 20! 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . •143• . . . . • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Oprima el botón Ves si desea eliminar la solicitud; de lo contrario, oprima el botón No . 
.. 
En la barra de herramientas se pres'enta el criterio· de búsqueda así: 
-~ J~?/~·1 ·/1998 lihJ 1 09/15/1998 ru.u 
•.• o •• J.!J. 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual se desea buscar; oprima 
el botón [.3. Este botón despliega un calendario con el mes que sé tiene seleccionado para que 
pueda escoger el día sólo dando clic sobre éste, así: 
Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic al botón ]!1 (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
El siguiente criterio es la fecha hasta la cual se desea buscar; por último, indique el nombre de 
la persona que hace la solicitud y luego oprima el botón Buscar • Hl . 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados. 




Seminarios de capacitación 
Son los diferentes eventos que se realizan en el área de Investigación y Desarrollo (capacitación) 
con personas o institucione,s con fines pedagógicos. 
Consultar serninarios o evPntos 
Esta herramienta muestra los distintas eventos de capacitación que se han ingresado en el 




Dato~ de Referencia ~ 
Mate~ialec ... 
fublícaci~ ... 




El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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DE COWEICODt: IOGOlA 
Soma•c 1 O · (Semrnarios de Capacitación( fii[!J E'J 
¡JI 8tchivo itición Y.et !;orocíiación Aibottaje CaQaclacoón {ienetaidbdes Y.entana 2 
. r·~, 1 ~1 >~ 1 U)_l "'~~ 1 ,~ 1 ~~ fJ,j ..!J 
1 08/ 18/1998 m 1 09/15/ 1998 liJ.::J 
Lrsta de seminarKls 1 eventos 
,.-~m:m~ 
Frnancrero 120 hofasl 
Básrco 110 horasJ 
·• ~ Elección de Canciller (Aduana Polanra PolaníaJ 
\ Oilmprllda de Conocrrrwentos (Mónc a Jar1er Santos! 
i gggggmg hhhhhhhhhhhhhh ( 1 O 1101 as asrstrdas 1 , 1 xcgbbbbbbbbb bbbbbbbbbbbbb (1 O h01as asrstrdas) dh dfhcftlhhhhhhhh hhhhhhhhhhhhhh (1 O horas asostldasJ 
.C Estoategoas Peddljógocds (5 horas! 
.. } Pleotos de Famrha (Hect01 FaHa UrbrnaJ 
!l.l Como vrvu con las personas Celosas 
:~ Pepe y Jackre 
'V Crostona y Juan Manuel 
. ~ ~ orompoada de Conocrmoentos (Mónc a Janeo SantosJ 
Esta pantalla muestra un árbol en el que jerárquicamente se da la estructura a diferentes 
niveles de los elementos que conforman un seminario o evento. Así, en el primer nivel se hallan 
los seminarios o eventos creados; en el segundo nivel aparecen los módulos, las evaluaciones 
de los participantes y las evaluaciones de los docentes que forman parte de los seminarios. El 
tercer nivel, únicamente dentro de los módulos, muestra los diferentes temas que lo integran 
y los participantes en el módulo. En el cuarto y último nivel, dentro de los temas encontramos 
elementos que forman parte de éstos como: los materiales, las publicaciones y los casos del 
directorio que han sido asignados al tema. 
Abrir sen1ln~1no o evento 
Para abrir un seminario o evento, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
2. En el menú Archivo, haga c/ic en Abrir. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla compuesta por la carpeta Datos del seminario con los 
campos Nombre, Descripción, Fecha de inicio, Fecha de finalización, Portafolio de servicios, 
Modalidad, Número de horas, Horario, Cubrimiento, País y Ciudad donde se realiza; además, 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·146. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ....... . 
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la carpeta con la información de Presupuestos, Costos y Metodologías relacionadas y, la 
carpeta donde aparecen los Participantes; en ella usted podrá modificar cualquiera de los 
datos presentados. 
r tc;u1 ,) 2 Uh 
Seminario 1 E vento E3 
O atoo del Seminario 1 Co$tos v Meto®.logías 1 
Nombre: 
!seminario No. 1 [de prueba] 
o 
1 Inicio: 
t 09/07/1998 lti.::J 
Port<Volio de SeJVioíos: 
Jco~sultoría . 
No. Horas: Hotatío: 
rltlalizaciór.: •, . 
[ 09/18/1998 '~. 
19~ ~~L-un_e_s _a_V-ie_rn_e_s --------------------~--------.. ~~ 
r.' Cubrimiento Nacional 
Para ingresar un nuevo seminario o evento de capacitación en el sistema de información, tenga 
en cuenta los siguientes pasos: 
1. posiciónese en la raíz del árbol de seminarios o eventos; 
2. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
3. seleccione de la barra de herramientas el ícono ¡rD:!. 
~
El sistema le mostrará una pantalla con la carpeta Datos del seminario con los campos 
correspondientes a: 
. . • • . • . • . . • . . . . . • . . . . . . . . . . ·14 7· . . o • • • • • • • o • • • • • o • • • ••••••• 
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DE C'ONfmo DliOOOTA 
Nombre: Ingrese el nombre para el seminario o evento. 
Descripción : Ingrese la información correspondiente a los propósitos, objetivos 
y demás aspectos que complementen el nombre del seminario o 
evento o la información que considere pertinente. 
Establezca la fecha de inicio del evento. 
Inicio: Establezca la fecha de terminación del evento . 
Finalización: Seleccione de la lista de opciones presentadas el 
.. 
del serVICIO 
Portafolio de portafolio ofrecido que se acerque más a los propósitos del 
. . seminario o evento . serviCIOS: 
Indique la modalidad de capacitación que aplica al seminario o 
Modalidad: evento, según corresponda con N/A (no aplica), abierta, cerrada o 
personalizada. 
Establezca el número total de horas que fijan la intensidad del 
No. horas: seminario o evento . 
Ingrese en forma descriptiva el horario que se sigue. 
Horario: Determine si el seminario o evento tiene cubrimiento nacional o 
Cubrimiento : internacional. 
Seleccione de la lista de opciones, el país donde se llevará a cabo el 
País: evento de capacitación. 
Según corresponda al país seleccionado, indique la ciudad donde 
Ciudad: se llevará a cabo el evento de capacitación. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·148. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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Nuevo Seminario 1 Evento Ei 
[}atos del Setninario 1 Costos .v Metodologfa$1 Pat~es 1 
Nombr~ 
jF01mac1ón de Conc1hadores 
Descritlcióo 
Formal conc1had01es apl1cando las metodologías del centro 
[nieló: 
1 09/21/1998 ~3 
Portafolio de Servícioo. 
J Pasantías 
No. Horas: Horario: 
Frnbación: 
¡, 0/0211998 ~-~ r Modal~ de ~· ..... , .. 
' r. N/A r Abfíeda 
::::J j (" Ce!rada r Peu~da 
--
r:m~ .----------------------------
(0 Cubnmiento Nacional r Cubrimiento lnt$Mc:ion-af 
.- Lug~ -- -~~~~~~a 
En las carpetas Costos y Metodologías se permiten adicionar la información correspondiente 
a los conceptos presupuestado y/o costeados para la realización del seminario o evento; así 
mismo, la selección de las metodologías que serán utilizadas para llevar a cabo ese evento. 
Nuevo Sem10ario 1 E vento E! 
Oatosdel Seminario Cosfos:v Metodolool~ 1 PartícPIIntMI 
Costos: 
. 5l:J.O()(J OQ J. .•......•....... 0.00 
----·-- ]O.,OOO.QQl 
í ............ ~ ..... ,.!.,.. . .,.,.,....-.. ..... "A"."," .. ...........,, .. ....... 
Metodologías: 
·~¡ Conferencia 
;¡J T <.ller 
:J Clase Mag1stral 
] Otra 
· ] Arb1tr a¡e part1c1pat1vo 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... ·14 9. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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En la carpeta Participantes se permite adicionar o quitar participantes a un seminario o evento 
de capacitación. 
Nuevo Seminario 1 Evento EJ 
Datos del Seminario 1 Costos y Metodologías Participantes J 
Nombre Documento Ciudad Direcció1 





1 JUI 1 .Cancelar 1 
Si desea ingresar nuevos participantes al seminario o evento, haga die con el botón izquierdo 
del mouse sobre el botón Adicionar en la carpeta Participantes, y se le presentará una pantalla 







Indique según corresponda al tipo de documento y a continuación 
ingrese el número correspondiente. 
Ingrese el/los nombre(s) del participante(s) al seminario o evento. 
Ingrese los apellidos del participante al seminario o evento. 
Seleccione, de la lista de opciones, el país origen del participante. 
Según corresponda al país seleccionado, indique la ciudad para envío 
de correspondencia al participante. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .1 50 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Dirección: Ingrese la dirección de correspondencia del participante. 
Teléfonos: Ingrese los números telefónicos del participante. 
Fax: Ingrese los números de fax del participante. 
E-mail: Ingrese la dirección de correo electrónico del participante. 
Empresa: Ingrese el nombre de la empresa donde trabaja el participante al 
seminario o evento. 
Cargo: Ingrese el cargo que desempeña la persona en dicha empresa . 
Valor de la Ingrese el valor de la inversión que debe hacer el participante para 
inversión: poder asistir al seminario o evento de capacitación. 
Información del Participante Ef 
Información general)lnformación de la Soicitud 1 
r· D~ro«~lo de identificaci6n: ··· . .-. ................ ~ .... , .. , .. ,., ••.. "" •... ~"""'·· ...... ~---.• ~ ...... , •.. ,. ......... ,.~----~·""·+, 
1 . Cédulade r.' ciudadanra r e>!lranjelfl! No. 145.568.348 . = : 1 ¡, 
Nombre: Apellidos: 
!clara Amelia Jr-R'-o-ja-s -8.----------. 
r Envfo de correo -~ Dirección: 
l País: J,..C-al-le_4_N_o-. 1-0--5-8-------
j ~~' ~ 1 r-:·-~-=-· _o_(~-r ___ F_a_~~: ______ , 
~ :~;.;.;·;· : ~;·;·~;-::•······~··········· .. ····· · ······~··'"'"''"'' ....... ;:··~ ........... ;: ............. ~ ... i 
1 ,500,000.00 
En la carpeta Información de la solicitud se relaciona al participante con una solicitud de 
capacitación que pudo haberse realizado con antelación a la realización del seminario o evento. 
Es posible realizar una búsqueda de las solicitudes existentes estableciendo un rango de fechas 
y presionando el botón ¿Al. Una vez mostradas las solicitudes con ese criterio, puede seleccionar 
una de ellas haciendo doble die con el botón izquierdo del mouse sobre la más indicada. 
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Información del Participante EJ 
lnf01maci6n general lnl01maci6n de la Solicitud 1 










CCC · Cartagena 
NMC Consultoría 
l. Aceptar 1 ~ncelar 
Después de ingresar toda la información requerida para el participante, presione el botón 
Aceptar. 
Guardar scrninario cv nto 
Después de ingresar todos los datos del seminario o evento, oprima el botón Aceptar. 
Agregar rnoduio 
Para agregar módulos a un seminario o evento, posiciónese sobre el evento deseado y haga 




Ver Analisis Financiero, •. 
Módulo ... 
E valuacion ... 
Evaluacion de Docente ... 
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A continuación, seleccione la opción Módulo para mostrar la pantalla donde puede ver los 
módulos disponibles en el sistema de información y agregar el que considere apropiado al 
seminario o evento. Para seleccionar uno de los módulos listados, haga clic con el botón izquierdo 
del mouse sobre el nombre de éste e ingrese el número de horas que debe cubrir. A continuación 
presione el botón Aceptar. 
Información del Módulo EJ 
Nombre 
r Medio Ambiente 
(?' Multiplicadores en potencia 




. 30 horas 
Ejecute la misma operación cuando desee ingresar evaluaciones de los participantes o 
evaluaciones de los docentes para el seminario seleccionado. 
Agregar temas. a un rnodulo 
Para agregar temas a los módulos de un seminario o evento, posiciónese sobre el módulo 
deseado y haga clic con el botón derecho del mouse, para ver el siguiente menú flotante: 
Abrit .•. 
i3orrar .. , 
Aemove1... 
~~ or fv·wliMt HI~<VCI(;fC .. 
Tema .• : 
Padiclpante ..• 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 53· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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A continuación, seleccione la opción Tema para mostrar la pantalla donde puede ver los temas 
disponibles para ese módulo en el sistema de información y agregar los que considere apropiados 
al seminario o evento . Para seleccionar los temas deseados, haga c/íc con el botón izquierdo 
del mouse sobre el campo de la columna Relacionar; luego ingrese el número de horas que 
debe cubrir y el costo por hora, según el docente elegido . Si desea incluir de una vez los 
elementos relacionados con el tema, seleccione los campos correspondientes a las columnas 
Materiales, Publicaciones o Casos, según sea conveniente. A continuación presione el botón 
Aceptar. 
lnlormación del Tema ~ 
lnf011nactón del Tema lr!CIW~···· 
No. hora' Costohoia M•eria* ~ C6lm 
moa Jl~Mt SAI!'lt!» 10 "' "' "' 
M ónice Jener S$11~ 
10 80,000 00 "' "' 
Agregar particíp~ntt~') a un n'ódulo 
Para agregar participantes a los módulos de un seminario o evento, posiciónese sobre el módulo 
deseado y haga clic con el botón derecho del mouse, para ver el siguiente menú flotante: 
Abrir .... 
fh~rr;.w. y. 
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A continuación, seleccione la opción Participante para mostrar la pantalla donde puede ver las 
personas inscritas al seminario o evento en el sistema de información y agregar las que considere 
apropiadas. Para seleccionar los participantes deseados, haga c/ic con el botón izquierdo del 
mouse sobre el campo de la columna Relacionar, luego ingrese el número de horas a las que 
debe asistir cada uno de ellos . A continuación presione el botón Aceptar. 
Información del Participante &1 
Relacioriar Nombre Apellidos No. holas~ 
fv J01ge Arturo VegaMelo 16 
J Ju01nCarbs ~ 
(~ 
1 
!!<>•Jr;.!ar 1 ~ 1' 
Agregar elementos a un ttln1a 
Para agregar elementos a los temas de un seminario o evento, posiciónese sobre el tema 








A continuación, seleccione cualquiera de las tres opciones allí presentadas para mostrar la 
pantalla donde puede ver las carpetas Materiales, Publicaciones y Directorio de casos 
disponibles en el sistema de información y agregar los que considere apropiados. 
Para seleccionar los materiales deseados, haga c/ic con el botón izquierdo del mouse sobre el 
campo de la columna Nombre. 
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Elementos de un Tema EJ 
Mat(!)liales 1 PublicaciOl'le$1 Direct01io de Casos l 
Nombre 
r Contribuciones a la consolidación delli Audio 
r Cartilla pa~a Conciliación Comunitaria Escrito 
P" Aula Estratégica del Conciliad01 Escrito 











Para seleccionar las publicaciones deseadas, haga clic con el botón izquierdo del mouse sobre 
el campo de la columna Título . 
Elementos de un Tema EJ 
Materiales Publicaciones j Dnec\orio de Casos 1 
Título . Autor 
r Una ap¡Ol<imacióo a la Conciliación... Nunez y su Combo, 
P' Semihalio de Arbitraje Internacional Adtíana Polania Pclania SetninaríOi 
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Para seleccionar los casos deseados, haga clic con el botón izquierdo del mouse sobre el campo 
de la columna Nombre. 
Fi9ura 22! 
Conciliación libreto 
Donde Manda Capftán no ... Conciliación Diskette 
P' Ctm$1ruccionesARJ y Prorn". Conciliación VIdeo 1 Película 
A continuación presione el botón Aceptar, y todos los materiales, publicaciones o casos que 
han sido escogidos se agregarán como parte fundamental del tema seleccionado. 
Es importante anotar que pueden relacionársele elementos a un tema en forma libre; es decir, 
aun cuando previamente no estén relacionados directamente en su definición. 
Eiirninar serninano o evento 
Para eliminar un seminario o evento, posiciónese sobre éste y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
¡... . ... ,2. ·¡9¡Fd :_¿ . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 57. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
~~g • • • • • • • • • • · · • • • • • • • • • • • • • · · · • · • · • • · • · · · • • SIMASC VERSION 1 .O 
CAMARA 
DI. l'OMFXI) DE 10001). 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono Xj. 
Nota: sólo puede eliminarse un seminario o evento cuando éste no contiene elementos 
relacionados; es decir, primero deben removerse todos sus elementos. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no el 
seminario o evento de capacitación. 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el seminario o evento; de lo contrario, oprima el botón 
No. 
Remover e!ernt:ntos de un serninarío 
Para remover los Módulos, Evaluaciones de participantes, Evaluaciones de docentes, Temas, 
Participantes de un módulo, Materiales, Publicaciones o Casos relacionados en el árbol 
para un seminario o evento, posiciónese sobre el ítem deseado y haga clic con el botón derecho 
del mouse, para ver el siguiente menú flotante: 
Abtir ••• 
Borr~r .. , 
Agregar ~ 
F.emover. 
A continuación seleccione la opción Remover. 
Para ver el análisis financiero de un seminario o evento, posiciónese sobre el ítem deseado y 
haga clic con el botón derecho del mouse, para ver el siguiente menú flotante: 
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Abrir ... 
fl0fff¡f. 
Ver .ó.nalisis Financiero ... 
mase 
A continuación, seleccione la opción Ver análisis financiero para mostrar la pantalla con la 
información correspondiente a lo presupuestado, lo ejecutado y el margen de pérdida o ganancia 
obtenido. 
Análisis Financiero del Seminario 1 Evento Ei 
Cuerpo Docente 




7.n2.379.0Ó 1 1.287.621 .DO 
[i~~~;~;=r:=~~J 
Buscar sem!nado o <:~vento 
1 9.ooo,hori.oo 
En la barra de herramientas se presenta el criterio de búsqueda, así: 
figura 2? G 1 0811811998I!E] 1 09/15/19981f{3 
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A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la wal se desea buscar; opnma 
el botón [3. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
se pueda escoger el día sólo dando clic sobre éste, así: 
Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic al botón J:tl (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
El siguiente criterio es la fecha hasta la cual se desea buscar; por último, indique el nombre del 
seminario o evento, y luego oprima el botón Buscar ~Ml 
El sistema le mostrará una ventana con el árbol de seminarios o eventos, según los criterios 
seleccionados. 




El Centro. Consulta de seiVicios al Centro 
Los usuarios son las personas que solicitan información sobre los diferentes servicios que ofrece 
el Centro. 
Consultt:1r usuarios 
Esta herramienta muestra las diferentes consultas de usuarios que se han ingresado en el 
sistema. En el menú seleccione Generalidades y luego escoja la opción Consultas, así: 
'€MM! IR 
!:;on :ulta~ 
.t. vafuaci6n lnlema., 
frogrQI'n~ ~gendas ... 
funcionarios ... 
!nlon:nación del centro ... 
Datos de referencia • 
.Qpciones ..• 
El sistema le presentará la siguiente pantalla : 
W•nsoll S1ntcnc 1 O {Consull cu de usuauos) .. 00 EJ 
1111 &dwo [4d6<> !{,ti ~ ¡¡ ...... -. 'itn~ 2 
DJ¡$1 ~, ¡ 'ti,l -'it·l .llltl!f!l.l f 
---··~;,---·-·-----·· .. ·-···-.... ·--------,_,_ flo<hOo 
---
• • • • • • • • • • • • • • • . • • • • • • • • ••• ·1 61 • • • • • • • • • • • • • • • . • . • • • • • • • • •• 
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Esta pantalla muestra sólo los nombres de los interesados o usuanos, puesto que está 
seleccionado el botón ÍConos pequeños; si desea obtener más información oprima el segundo 
botón Detalles, el cual muestra : nombre del interesado o usuario, la fecha de la consulta, el 
estado, el nombre de la empresa a la cual representa, el tipo de contacto, el nombre de la 
persona por la cual fue atendida, el nombre de la persona a la cual va dirigida y el número 
telefónico. 
lllmsoll S<mdsc 1 O (Consultas do usuduo•l 1111!11 EJ 
~· A;ct....o (ác.ln ~.. ~ !i-aidaPet ~·nt- 1 
al~lxl~ ~~~~~IJú 
_;Jiii' J 05/15/19981jh] 1 05/2911998 f.ti~¡ lrr odas) 
Jrr~oe~aael __ ;']!!~odas) .-------------...:;:_--""'--
~~l!ll'l9!ll. 
ccb Telelór-.ca 
Alerodida No rl01mó Telelór-.ca nla 
Alerodida No rl01mó Telelór-.ca Ma.l• Cn•l""' BohOiquez n/a 
Pendiente Camata de ComefCIO Esc1tta Juan M""""l Flechas Alv<IIO Humbe!IO 
Pendiente Avancet T elelór-.ca Juan Maruel Flechas Alva~o Hl.n'belto 
• CJUid 2' 1 
Abrir tonsulta 
Para abrir una consulta en particular, posiciónese sobre el nombre del interesado y: 
1 . Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla, la cual está formada por tres carpetas así: 
Datos del interesado. 
Información de consulta. 
Estimación de costos. 
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hgur:.1 2:3 1 
Consulta de usuario EJ 
[R:~~::fi~L~~~~~~]jtnformación de conwlta 1 Estimación de co~too 1 
P' Pendiente de ser atendído por jAivaro Humberto Perico Martínez 
Nombre; 
lsandra 
En representación de: 
!Avances 
Dirección: 







Observe que al seleccionar una consulta en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado, así: 
f-tqura 2:3; 
Esta barra presenta la fecha de la consulta, el nombre de la empresa a la cual representa, el tipo 
de contacto, el nombre de la persona por la cual fue atendida y el número telefónico. 
Crear consulta 
Para crear una consulta, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono . CJ J. 
El sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
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DE CCNUOO DE IOGOV. 
Nueva consulta 1'3 
Datos del interesado !Información de consulta l Estimación de costos 1 
P" Pendiente de ser atendido por jAivaro Humberto Perico Mart ínez ::!] 
Nombre: 
jAivaro 
En representaci6n de: 
j Cosmovisión 
Díreccí6n: 







Esta pantalla cuenta tres carpetas: 
1. Datos del interesado 
Pendiente de ser Seleccione la opción y escoja del combo el funcionario que 
atendido por: atenderá al usuario. 
Nombre: Ingrese los nombres del usuario. 
Apellido: Ingrese el apellido del usuario. 
En representación de: Ingrese el nombre de la empresa a la cual representa el 
usuano. 
Dirección: Ingrese la dirección del usuario. 
Teléfono(s) : Ingrese el (los) número(s) de teléfono(s) del usuario. 
Fax: Ingrese el número de fax del usuario. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·164· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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2. Información de consulta 
Nueva consulta 13 
Tipo de consulta : 
Datos del interesado Información de consulta 1 Estimad6n de costos 1 
Tipo de consulta r Ieiefónica r. fersonal r t.sc1ita 
T ema(s) de la consulta: 
ConCiliaCIÓn 
:.::! Arbitraje 
-.~:! Pro_yectos Especiales 
~::! Capacitación 
So~cita ínformación sobre: 
Mate1ia: gspecialídad: 
I""L-a-bo-r-al--------3-s 1 [no especificado) 
Como te enteró: 
il 1 r Hubo comulta previa 
Seleccione la forma en la cual el usuario se comunicó con el 
Centro . 
Tema(s) de la consulta: Haga clíc a los temas sobre los cuales el usuario desea 
información. 
Solicita información Dig ite la información específica que desea el usuario sobre el 
sobre: tema. 
Materia: Si el usuario selecciona el tema de conciliación, este combo 
quedará habilitado; por tanto, seleccione la materia del combo. 
Especialidad: Según la materia escogida, se podrá seleccionar una 
especialidad . 
Hubo consulta previa: Haga clíc, si este usuario ya consultó anteriormente. 
Cómo se enteró: Si el usuario no tiene consulta previa, seleccione del combo la 











-----·- .. . ....... ,, .. .-; 
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3. Estimación de costos 
Nueva consulta Ei 
Datos del interesado l Información de consulta Estimación de costos 1 
[ Guía · H. . . ... ··H········· ............. 1 
i Pata efectos informativos, usted podrá estima! los costos que tendría la 
¡ prestación de los servicios del Centro, de acuer~. ~~. ~~~ .~~:~~a dada 
Cuantía: 
1 $2.000,000.00 r Indeterminada 
. $14,000.00 Gastos administrativos 
$30,000.00 Honorarios del concilfador 
$44,000.00 Total Conciiación 
éct;tptar ,Cancelar 
Cuantía : digite la cuantía del caso. 
Seleccione la opción si la cuantía es indeterminada. 
Oprima el botón Calcular para que el sistema estime los costos que tendría la prestación de los 
servicios del Centro. 
Para eliminar una consulta en particular, posiciónese sobre el nombre del interesado y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga c/ic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono J<J 
Nota: só.lo puede eliminarse una consulta cuando no se encuentre asociada. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no la 
consulta así: 
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Guardar consulta 




Está seguro de realizar esta accíón 
w~ _o ... 
Después de ingresar todos los datos del usuario, oprima el botón Aceptar. 
Buscar consulta 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda, 
así: 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual se desea buscar; oprima 
el botón [;il. Este botón despliega un calendario con el mes que se ti~ne seleccionado para que 
pueda escoger el día sólo dando clic sobre éste, así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 6 7. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... 
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Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic en el botón 1fj (/a flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir) . 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar. A continuación, seleccione el 
nombre del funcionario que atendió o, en ~u defecto, Todos si desea ver a todos los funcionarios, 
el tipo de consulta (telefónica, escrita, personal, etcétera) o Todos, el estado de la consulta 
(pendiente, atendida) o Todas y por último el nombre de un usuario en particular. luego 
oprima el botón Buscar ~J . 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados. 




Gestión de evaluaciones externas 
Son las evaluaciones que realizan los funcionarios del Centro respecto a la calidad en la prestación 
de los servicios ofrecidos. 
Consultar cvah,'<Jdon 
Esta herramienta muestra la evaluación interna de los funcionarios. En el menú, seleccione 
Generalidades y luego escoja la opción Evaluación interna, así: 
frogJamal agendas ... 
.E uncionaño3 ... 
información del cent1o, .. 
Dat~ de u~ferencía ., 
Q.pciones, .. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
~ María C11stna Bohofquez 
~~~~~"«~:-
. : ~ ll$1131t99e ' ¿ 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., 69 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
• SIMASC VERSIÓN 1.0 
Esta pantalla muestra sólo los nombres de los funcionarios, puesto que está seleccionado el 
botón ÍConos pequeños; si desea obtener más información oprima el segundo botón Detalles, 
el cual muestra: nombre del usuario, el perfil, la fecha y la hora en la cual realizó la evaluación. 
lfll &chívo fdcí6n 'l/llf ~ fiene~alidade$ ~entl!na 1 ...wlSII 
'Wtnsoft Simas e 1.0 · [E valuacrón interna) I!J~ EJ 
Dl~lxl~ ~~~~~IJU 
.. ~ t~30/1998fihJ j06l1 3/1998lji~J lrTodosJ 




Super U suauot Ol.June-1998 
Para abrir una evaluación en particular, posiciónese sobre el nombre del usuario y: 
1. Haga doble clic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga c/ic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~· 
El sistema le presentará una pantalla así: 
E valuación interna El' 
Cue;tioNrio; 
bp¡ la 
-;j ~rníeíat Ja CoocilllCÍÓI1P!otllclci ún buen<lm!ienle enlrelll$ parté$? z¡ Por lo observado durante todo el proceso. (.La lnlormaCIÓn que sumtnistré al Comlen. .. 
1} ¿Identifiqué en forma prec1sa los antecedentes y consecuencias del conlhcto plante 
1_} ¿Generé el respeto mín•mo. prop1c1ando el aliVIo emotrvo entre las partes? 
':}¿Para llegar al resultado del proceso conciiatorio fuí un verdadero facijitador? 
1_i En la elaboración del acta. ¿Tuve una buena capac1dad de síntesis y de redacción? 
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Observe que al seleccionar un funcionario en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado, así: 
Esta barra presenta el nombre del funcionario, el perfil, la fecha y la hora en que realizó la 
evaluación. 
Nueva evaluación 
Para realizar una evaluación, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono IQ~ . 
El sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
........................... •171 . .......................... . 
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DlCOMDOO DE~ 
Haga clic sobre la pregunta en Cuestionario y observe qué aparece en la parte superior en 
Pregunta seleccionada; luego, en Respuesta, haga clic en el combo y el sistema le mostrará las 
posibles respuestas que puede dar, selecciónela . 
Elín i~la f'Vc iu on 
Para eliminar una evaluación, posiciónese sobre el nombre del funcionario y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono X . 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no la 
evaluación del funcionario, así: 
Eliminar evaluación 13 
Guardar eva!uacíon 
Después de responder el cuestionario, podrá salvar oprimiendo el botón Aceptar. 
BusG.M ev~duadón 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda, 
así: 
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MANUAL DEL USUARIO ••••••••• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual se desea buscar; oprima 
el botón (3. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
se pueda escoger el día solo dando clic sobre éste, así: 
Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic al botón lit (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). 
El siguiente criterio es hasta la fecha en que se desea buscar; a continuación seleccione el perfil 
o Todos si desea ver todos los perfiles; digite el nombre de un usuario en particular y luego 
oprima el botón Buscar la\l· 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , 73 • .......................... . 

Capítulo 20. 
Programación de agendas 
Este aspecto relaciona las audiencias y actividades extracurriculares de los funcionarios, y la 
programación de las salas con sus correspondientes horas de inicio y finalización. Su finalidad 
es evitar que se programen dos audiencias o actividades en el mismo espacio. 
Las actividades extracurriculares son todas las actividades que un funcionario realiza fuera 
de las instalaciones del Centro dentro del horario laboral, pero que necesitan reportarse para 
evitar que el sistema utilice el espacio en que se llevan a cabo. Ejemplos de este tipo de actividades 
son: citas médicas, compromisos escolares, etcétera. 
Consultar prograrnadón 
Esta herramienta muestra la programación de las agendas de los funcionarios que se han 
ingresado en el sistema. En el menú, seleccione Generalidades y luego escoja la opción 
Programar agendas, así: 
,Consullas .... 
~valuacióh Interna. .. . 
Ereogramar agendj~ 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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Wrnsoll Srmasc 1 O · (programar agendas de funciOnarios) ftOO E3 
l!JI bchvo idrcoón Y.er ~oncLcí6n {ienereidades l/erillna 2 
Dl~ l x l r~h,p l ~~~~~IJU 
~ J!ID ! OG/04./1998 Eil::!J~'.~.7/ 1 998fii.? !_!Todos) 
1 ll conos Pequeños 1 
!lle.yOsouoVs. Manue!Galve' 
r \ Luz Vs Juan 
.... , .... 
Alv«o HIJllb<rrto Penco 
· ., M~ry Osono Vs Mamrel (;~ke: 
............. :::oJ ... J.!J ... 
:::1 
Esta pantalla muestra sólo las actividades, puesto que está seleccionado el botón Íconos 
pequeños; si desea obtener más información oprima el segundo botón Detalles, el cual muestra: 
nombre de la actividad, fecha, tipo de actividad, nombre del funcionario, sala, hora de inicio y 
la hora de finalización de la actividad . 
'Winsoft S1masc 1.0 · [programa~ agendas de func1ona11os) 1!11!!1 EJ 
1 1 archivo fáclón Ye1 ,t;oodlecin .G.enera~ades ~entana 1 
Dlilil ~ 1 r4.j/ 1 ~ l~l~l..!J 
.. ~ .... I. .~~~,-~---~-~- .J.~~~~'1.~~ -~:!~ l_r~~~-·.J __ 
l ~ 
'M~ó~;;;¡~v-.. b!~6;.;...~ """'"' -'-. 
{.:\Luz Vs Juan Alfredo Revelo 
H ector F afta U rbina 
10June·1998 Audtencra Hector Falla Urbrna 
1 Alva~;·Hu~e1to Pe~íco . 
..................................... ....... . ............. N ...... . ......... "······ · ·· ····~-~~-~~~-,.-~ 
1\Jucva activídad 
Para programar una actividad,tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1. en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono D]. 
El sistema le mostrará la siguiente pantalla: 
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lit ~o ~ációrl Y.et ~ _liene;!llídader ){enii!M l 
Dl~l x l l~ l f4- l ~~~~~IJU 
.,;;Jri 1 IM;/ 17/1998 liE 1 .......... ~~!!~··~-~·~~ ..................................... ...... ;). ... 1!J ..... . 
·¡;¡e.vo,o;;;;v;:M;;:;;r;¡;;;-cm·--=-· ·-1---1·a-1·--1· .--~--~---~~-.-.--·1·¡¡¡¡·u¡~rii~:oo~'~.m~· .. ="·""·:::.."'"=-;r : "'"--=·"':·""':·"":._--"·=----=--'" 
¡¡.;Ác=IÍ\Ii=dad:::__ __ OesetlpCIÓn F~rio 
l~c~c~-~~oo-.-n ~Ec-~~-----------
,. Categor í~ ········· ... ... · 1 
r.' Capaei~i6n (' Per.on.l <' Médo~ ; 
............................. .1 
·· Duración · .. · · · ............... ............. .. .... · · --¡ 
Hor" de Incoo j10 00 am [t,h;mm amlpm) 1 
Hora de Fn.Wacicln j1 2 00 pm (hh;mm ~Wn/pm) 
¿------~----·-,.:,;...,~--------........... __ ..., ___ _ 
1 Acept« 1 ~elar 1 
En esta pantalla debe realizar las siguientes acciones: 
., 
mase 
Seleccione en la parte superior la fecha y el nombre del funcionario al cual desea programar 
la actividad. 
En la ventana central digite la actividad que va a realizar. 
Seleccione la categoría de la actividad. 
Ingrese la hora de inicio y finalización de la actividad. 
Nota: la hora de inicio y finalización deben ser válidas y el funcionario no debe tener otra 
actividad en la misma fecha y hora. 
Observe que al seleccionar una actividad en particular, el sistema le presentará una barra de 
estado, así: 
Esta barra presenta el nombre de la actividad y la hora de inicio de la misma. 
Elin1ínar actividad 
Para eliminar una actividad, posiciónese sobre el nombre de la actividad y: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. , 7 7• . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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1 . Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono . .?\1· 
Nota: no pueden eliminarse las actividades de tipo audiencia . 
El sistema le presentará una pantalla en la cual se podrá confirmar si desea eliminar o no la 
actividad, así: 
E liminar Actividad Ef 
~ E~á segwo de realizar esta acci6n 
Guardar actividad 
Después de ingresar todos los datos de la actividad, podrá salvar oprimiendo el botón Aceptar. 
BusGJr actividad 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda, 
así: 
·~· 106/04/1998 lft;ijl 06/27/1998liJ.!J j(Todos) . 3~~l 
~ .. ,,,,,.,,.,...úú.;,;;;,,_....,.,_...,, ..... N,.<uu •• ,,.-.,; , ,,,,,,,,.,. ... ,,;.w.;.;..,,.,,,,;.,,;,,,_._.;.,,..,,,,...,....,,,N • ......,}.-.,, ... ~ ...... ,;,;.;,,._.,.,.,,,,..,,,;,,_.,,_..,.,...,;,;.;v .. ,,;,;.w;w.., ... ~#..v~;.,;,.,,..,.,;._·_;.;,,...;.............,;.;.;.....;..,..,;......,..,~;.;.;..;.;,,.,, .. ,,,h<'.., 
A continuación del botón Detalles se encuentra la fecha desde la cual se desea buscar; opnma 
el botón [3. Este botón despliega un calendario con el mes que se tiene seleccionado para que 
se pueda escoger el día sólo dando clic sobre éste, así: 
• • • • • • • • . • . • • • • • • . • • . • • • . • • ·1 7 8. • • • . • • . . • • . . . . • . . • . . • . • • • . • 
MANUAL DEL USUARIO •• • ••••••••••• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
mase 
1 02/25/1998 IH3 
Si desea cambiar la fecha, haga clic sobre el mes, día o año y clic al botón ~ (la flecha hacia 
arriba si desea aumentar o la flecha hacia abajo si desea disminuir). El siguiente criterio es 
hasta la fecha en que se desea buscar; a continuación, seleccione el nombre del funcionario o, 
en su defecto, Todos si desea ver a todos los funcionarios con sus actividades diarias. Luego 
oprima el botón Buscar tt.\l · 
El sistema le mostrará una ventana con los datos, según los criterios seleccionados. 
Reprogratnar activídad 
Para mover una actividad, posiciónese sobre el nombre de la actividad y oprima el botón 
derecho del mouse y seleccione del menú la opción Reprogramar actividad extracurricular o 
audiencia. 
El sistema le mostrará una pantalla así: 
Mover Actividad extracurricular 
... Gura ····· · .. ·· ............ ···· ····················· ................... - ................. · '· 
Determine el día en el cual desea reubicar la 
actividad [Capacitación en Ecuador]_ prográlnada 
para el funcionario Alfredo Revelo 
Nueva hora de inicio: 102:00 pm (hh:mm am/pmf 
Aceptar 1 
Digite la nueva hora y luego opima el botón Aceptar, si desea realizar los cambios; de lo 
contrario, oprima el botón Cancelar. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 7 9 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... 

Capítulo 21. 
Funcionarios del Centro 
~, 
mase 
Son las personas que laboran en el Centro. Los funcionarios se clasifican según sus funciones 
en conciliadores, árbitros, observadores, secretarios, etcétera, y según sus vínculos con el Centro, 
en internos y externos. 
Consultar funoon~río 
Esta herramienta muestra los diferentes funcionarios que se han ingresado en el sistema. En el 
menú, seleccione Generalidades y luego escoja la opción Funcionarios, así: 
~multa$ ... 
_Evaluací61'llhterna .. . 
frog¡amar agendas .. . 
!nformación del cenho ... 
Datos de referencia " 
Q.pciones .. , 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Wmsofl Simasc 1.0 · [Seleccionar luncionauosJ 1!!1(!!1 E! 
at érotúvo f.Qción ~~~r &Otdaeión !iet~eC~ Ylll'lt<lna 1 
Dl~l xl G~ l «~l ~~~~~lJU 
¡ 
1 OOIUJI19oo i3:4s .&! 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. ·1 81· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
el::> e::> 
CAMARA 
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Esta pantalla muestra sólo los nombres de los funcionarios, puesto que está seleccionado el 
botón ÍConos pequeños; si desea obtener más información, oprima el segundo botón Detalles, 
el cual muestra: el nombre completo del funcionario, el estado, el tipo, el número del celular, 
el número telefónico, el número del fax y el e-mail. 
Wmaolt Stmasc 1 O - (Selccctondt functonduos] Plfi.l 13 
ll.l! &emo fd!ci6n Y.'>~ J;;coc~ li-•elid~• Y.~ 1 
DI~I Y I '~ ¡ .,, ¡ ~~~lejJU 
~ j¡Todos) ::J ltTodos) ::::J lirados) ::J 1 1!1. 
lntemo 
Nomtwe~o 1 Est&do l Tipo 1 CeUas 1 Telélono 1 f.,. 1 E-Moil 
·~Pcl.lníaPólárlfa Actovo 
\., Aloedo Revelo Actovo 
\.... F uncoonauo de Poueba Actovo 
. Hectoo Fala Uobona Activo 
.Leon&~do Davtd Bek1an RICo lnactrvo 
. Maoía Maogaoca Pachón Cadavod tnactovo 








9)3321 494 61 !UJ79 . 2848770 







•1 1 ~ ~ ·--....... 
Observe que al seleccionar algún funcionario en particular, el sistema le presentará una barra 
de estado con el nombre del funcionario, el estado, el tipo, si causa honorarios y el número 
telefónico . 
Abrir fund '}ndrio 
Para abrir un funcionario, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Haga doble cfic. 
2. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Abrir. 
3. Oprima la tecla lntro. 
4. En el menú Archivo, haga clic en Abrir. 
5. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1 ~~-
El sistema le presentará una pantalla, la cual está formada por ocho carpetas así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 82 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • ~; 
mase 
Datos personales, Estudios, Idiomas, Empleos, Miembro de, Publicaciones, Experiencia y 
Func1ona1io EJ: 
D<~tD$ persOI'lale$ ] E$~ li&omas] Empleo$! Mienlbro de 1 flublicacíone$1 . E~~~- ~'~ctl 
Nofl'lbre completo: Celular: Fecha de ll<lllilñeflto: ·•Género '·'''·'M .. ~•w; '· 
!María Margarita Pachón Cadavid l 0210311966 @13 . E~ J"32; ~ L .. t ,J ...  : .. * ,•·J ~ 
R~nponsable: F ~nc N~lii;!«V · · ····· ··· ····· .. ·,: 
j(Noaplica] :!] P<~ft;.-; W 
O~!!Cción: Telelono($): 1.-C-olo:;.;.m;...bi-a ----iJ-. .... ,5-~e-sc-a------.. 





.-. FUI'Icloii$io ····· ·· ............ J.,. ·: Observador 
. . r.' fl'ltétno r ElCiémo ::] Secretario 
L--··--· ---··-·---·-- ... ! Comediador 
F¡qura 26! 
Crear funcionado 
Para crear un funcionario, tenga en cuenta los siguientes pasos: 
1 . en el menú Archivo, haga clic en Nuevo o 
2. seleccione de la barra de herramientas el ícono . 
El sistema le mostrará una pantalla con ocho carpetas; la primera es: 
1. Datos personales 
Nombre completo: Ingrese los nombres y apellidos del funcionario. 1• 
Celular: Ingrese el número del celular del funcionario. l! 
··~ 
Fecha de nacimiento: Seleccione la fecha de nacimiento del funcionario. j 
:~ 
Edad: El sistema calculará la edad del funcionario según la fecha de ~~ 
nacimiento seleccionada. ~~ 
Género: Seleccione el sexo del funcionario. i 
Responsable: Si el funcionario es externo, seleccione el responsable. :~ 
Fax: Ingrese el número de fax del funcionario. ~ 
Dirección: Ingrese la dirección del funcionario. ] 1 




. . . . . . . . . . . . . . . . . . .......... , 83 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . 
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Datos personal& 1 E$\udml ldiOO!<IS 1 E mpleo$1 Miembro del PubiÍCi'JCÍO!'le$1 Experiencia! Disponíbihdadl 
Nombre compl!llo: Celt)!ar: Fecha dll flaCIIIliento: r--------- ,-.--- ¡osmtissa @i-:J r·· Géne!o·-········"'-] 
Edad fO <'lños , .. ~ *. ... CJ .... 
,...Re_s_ponsW~ _e_: -----\:1-._ rFe_~t___ , Nactonalid<'.ld · · · ............ .. 
j(No aplica) ..:J Pafs: Ciudad 
,..oí_rec_cr_ó_n: ______ 1 ele(ono(st j Colombra :!] r¡ 8-a-rra-nq-u-olla ____ _ 
. Profesión 
r-e·_rnal"-· ----- Fll!'lcJ6n: n•••• .. ;] ; jAbogado '', Arbotro ::J l .P. No. 
F uncíonatio Documento de den!Wicactón .... 




Ingrese el e-mail del funcionario . 
Seleccione la opción interno o externo. 
Seleccione las diferentes funciones que puede ocupar el 
funcionario. 
Seleccione de los combos el país y la ciudad de origen del 
funcionario. 
Seleccione del combo la profesión y digite el número de la 
tarjeta profesional del funcionario . 
Documento de Seleccione el tipo de documento y digite su número. 
identificación: 
2. Estudios 
Posiciónese sobre el grid y digite los siguientes datos: 
¿Quién dictó el curso? : Nombre de la entidad en la cual el funcionario realizó el curso. 
Nombre del curso: Nombre del curso al cual asistió el funcionario. 
Título obtenido : Título que obtuvo el funcionario en el curso. 
Fecha: Fecha en la cual fue realizado el curso. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 84. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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mase 
Funcionario EJ 
Datos pe¡:onales E $ludios !Idiomas 1 Empleos 1 M181llhro de 1 Pubicacíones 1 EKperiencia l Oisponibaidlld l 
Nombe del curoo 
3. Idiomas. 
Funciona11o EJ 
Apt~ud para Aptiud Aptilud para 
habla! paaleel e~cribir 
Ewatíol ~ ~ ~ 
ltlglé$ rv rv ~ 
Friii'ICés r r r 
lteiano r r r 
Pottuguet r r r 
Alllmán r r r 
Ji!!pones r r r 
r r r 
!otro 1d1omal f :q HA )f.,t.¡ 
t¡ceptar 1 &~ 
Haga c/ic a las diferentes aptitudes sobre los idiomas que conoce el funcionario. 
Si el funcionario conoce otro idioma diferente de los que aquí se presentan, debe digitar el 
nombre y darles c/ic a las aptitudes que él domina. 
4. Empleos 
El sistema presenta tres carpetas internas; digite los datos de los dos empleos anteriores y del 
empleo actual; la información es similar para las tres carpetas. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 8 5. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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Dl camao DlJOOOTA 
Nuevo func10na11o f.3 
DatO$ personales 1 Estudíos ltdíomas E~eO$ ! Miembio dej Public~ 1 Expwienciel D~l 
Ultimo ltnmeWtamerl(e lll'lteriot 1 Anterio!l 
Fech<l de ir¡greso: Fecha de retro: añoo laborado$ 
Descripción de funciones des~ 




r Cargo actual 
Fecha de ingreso: Fecha en la cual el funcionario ingresa en la empresa. 
Fecha de retiro: Fecha en la cual el funcionario se retiró de la empresa. 
Años laborados: El sistema calcula los años laborados, con la fecha de ingreso 
Cargo: y retiro, respectivamente. 
Empresa: Cargo del funcionario en esa empresa. 
Jefe: Nombre de la empresa en donde labora (6) el funcionario. 
Teléfonos: Nombre del jefe inmediato. 
Cargo actual: Número telefónico de la empresa. 
Descripción de Haga clic si el funcionario está en ese cargo. 
funciones: Digite brevemente las funciones desempeñadas en esa 
empresa. 
~. .. 
5. Miembro de 
Posiciónese sobre el grid y digite los siguientes datos: 
Organismo: Nombre de la entidad en la cual el funcionario es miembro. 
Vinculado desde: Fecha de vinculación del funcionario. 
En calidad de: Manera en la cual el funcionario es miembro; por ejemplo: 
accionista, socio, etcétera . 
,i 
lj 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 86 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO •••••••••••••••••••••••••••••••• • • • • • • • • '' mase 
Nue vo funcionario Ei. 
Dato$ persOtlalesl Estvdio$lldioma$l Empleos Miembro de J Pub~onesl Expe~íerlc:l$1 Di$poníbjtidad 1 
1 Organi$lTlO J V~ defde 1 En calidad de 1 
~.!,L,.,_,.m~----- '" """ '" .,_. ,_, _______ 1_,~.,------¡ --------~ 
6. Publicaciones 
Posiciónese sobre el grid y digite los siguientes datos: 
Título: Nombre del libro que el funcionario escribió. 
Fecha de 
publicación : Fecha de publicación. 
. 
Nuevo funcionario f3 
--------·-· ....................... , ... . 
~1 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·18 7 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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7. Experiencia 
Casos manejados: Seleccione las funciones que desempeña el funcionario y el 
número de casos manejados; en la parte inferior el sistema le 
llevará un total de casos . 
Materia y especialidad: Seleccione de los combos la materia, su especialidad y el número 
de casos. 
Nuevo funcoonaroo E) 
Figura 2f)l) 
Al oprimir el botón Adicionar, podrá observar en la parte inferior los casos manejados por 
materia, especialidad y el número de casos. 
Si desea eliminar, posiciónese en el grid sobre la materia y oprima el botón Quitar. 
8. Disponibilidad 
Seleccione los días disponibles del funcionario, en las dos jornadas y la hora de inicio y 
finalización. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 88. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
F uncionaJio E3 
Datos personales 1 E~ttJ(.Í()sl Idiomas 1 Empleos! Miembro de J Pubiicbeio~& 1 E~i&n~-~ OÍ$~t 
¡:J_.. .. ~ ... ~~ -~~"" ·; ;-J-.. ~··";;~ -"~ii'~ 
1 P Lune~ loa 00 am l1 2 00 pm 17 Lune~ lo2:00 pm J06:00 pm 
i P Martes loa·oo am 
1 17 Miélcoles loa·oo am 
1 P Jueves 
1 P Víerne$ 
loa·oo am 
loaoo am 
!1 2:00 pm 
¡,2 00 pm 
11 2 00 pm 
j1 2:00 pm 
P Martes lo2:00 pm 
; ; P Miércoles lo2:00 pm 
~ ~ 
11 
i ¡ P Vternes 
~ ¡ 
lo200 pm . 
jo209 pm 
jos:oo pm • 
los:oo pm 
L!:_~~do 1 1 r s.§bado ·-=~~=~~Ji ~--~--~--~~~~--~~~~~ 
f:lirninar ·fundonano 
Para eliminar un funcionario, posiciónese sobre el nombre y: 
1. Oprima el botón derecho del mouse y seleccione la opción Borrar. 
2. En el menú Archivo, haga clic en Borrar. 
3. Seleccione de la barra de herramientas el ícono 1'5.J. 
Nota: sólo puede eliminarse un funcionario cuando éste no se encuentre asociado. 
El sistema le presentará una pantalla en la cual podrá confirmar si desea eliminar o no el 
funcionario, así: 
Eliminar funcionario 13 
t: stá seguro de reali2ar esta acción 
Oprima el botón Ves si desea eliminar el funcionario; de lo contrario, oprima el botón No. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. ·1 8 9. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 
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D[CQMOQOD[IO(i()l.\ 
Después de ingresar todos los datos del funcionario, oprima el botón Aceptar. 
En la parte inferior de la barra de herramientas se presentan los diferentes criterios de búsqueda, 
así: 
FH)Uf ') ) J 1 
A continuación del botón Detalles encontrará un combo en el cual podrá elegir el estado de 
los funcionarios que pueden ser: Activo, Inactivo o Todos. Luego encuentra un combo en el 
cual podrá seleccionar los funcionarios por t ipo: Internos, Externos del Centro o Todos. En el 
tercer combo seleccione la función conciliador, árbitro, secretario, etcétera, y por último digite 
el nombre del funcionario que desea buscar. Si no digita nada, el sistema buscará todos los 
funcionarios existentes; después de seleccionar los criterios deseados oprima el botón Buscar 
~-
Actívar o inactivar fuhdonario 
Para cambiar el estado del funcionario, seleccione del menú Generalidades la opción 
Funcionarios. Una vez aparezca la lista de funcionarios creados en el sistema, seleccione uno, 
oprima el botón derecho del mouse y observará una pantalla así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·190 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
MANUAL DEL USUARIO • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
\rl~nsoll Simasc 1 O - [Seleccionar funcionarios[ [!IIJ¡:;j i'!] 
l!i &chivo ~díción Yet ~iación ~enetaid~ Yentill'la 1 
DJ~I ;.; 1 l(~l ~'~; j io ~~~~~ .!j 
~d~~~~~'~"- ""'"'ª'J,~"~dosj ' Act~ ~~~~~~~é"~'"'ªt~~h~~=~'[61s~=-~-~-L--~w-- ¡ 
Nombre EsladQ r Teléfono E-Mlli ~ ~ 
.Hect01 F Abrir... rno 21 51053 
: ··f)~f 
~ Activo en el sistema 
~ CauJa honorarros 
arevelo@colomsat. net. e o 
------------~..,;;......~1-~~J 
Aquí el funcionario se encuentra activo en el sistema; si desea inactivarlo dé c/ic sobre la opción 
Activo en el sistema . 
El funcionario quedará activo sólo cuando la opción quede marcada. 
Causar honordrios al funt.ionano 
Para causar honorarios al func ionario , seleccione del menú Generalidades la opción 
Funcionarios. Una vez aparezca la lista de funcionarios creados en el sistema, seleccione uno; 
oprima el botón derecho del mouse (véase figura 259) . Aquí el funcionario causa honorarios 
porque la opción está seleccionada; si desea lo contrario, dé cfic sobre la opción Causa 
honorarios. El funcionario causará honorarios sólo cuando la opción quede marcada. 





Información del Centro 
En el menú seleccione Generalidades luego escoja la opción Información del Centro ... , así: 
Consulas ... 
Consultas tstadí$li(:~ ..• 
Registro de iransqccionet ... 
DatoS- de Refereneía 
lntorrn.:sc1on del Centro 
Opcione3 .•. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
jcámara de Comercio de Bogotá. 
R esoluci6o: 
jo518 del 21 de marzo de 1995 
,, Dírec!01; 
.,~ jAd!iana Polanía Polan ía 03 
12847770 . ~84.7848 
:, Dírecclórt ,., 
· 1Carrera 9 No .. 16-20 piso 4 
w 
Subdirectoc 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 9 3 . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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DE COrU.IDO DE IOCiO'Q 
En esta pantalla se presentan los datos más importantes del Centro. 
Si desea realizar algún cambio, posiciónese sobre el campo modifíquelo y luego oprima el 
botón Aceptar; si no desea realizar ninguna modificación o desea salir, oprima el botón Cancelar. 




Esta herramienta muestra los datos de referencia que se han ingresado en el sistema. Del menú 
Generalidades seleccione la opción Datos de referencia, así: 
Pa1: e:/C 1ud~de: 
Materi.u/E$  ... 





e~ Pubicita~m •.. 
Medio~ de CitusiQn.., 
Por el menú Datos de referencia puede ingresar en las siguientes opciones: Ciudades, Materias, 
Motivos, Salas, Servicios, Cuestionario, Tarifas, Calendario, como se muestra en la siguiente 
pantalla : 
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O al o$ básicos del sistema EJ 
~-...... -~··--"11 
LG:~ . .J 
Nombré: 
Mundo 
R L:! Colombia 
@) Abejorral 






· ~El Baranoa 
@) Balboa 
@) Bajo Baudo 
· ~El Bahia Solano 
@) Baoado 
Para cambiar de carpeta, sólo haga clic sobre el nombre; observará toda la información existente 
en el sistema. 
Expandir un nivel 
Para expandir un nivel, haga clic sobre el más :ll que se encuentra en la parte izquierda del 
ícono; en el caso de colapsarlo, haga clic sobre el menos. Por ejemplo: si queremos ver el 
número de salas en las que se pueden realizar conciliaciones, entonces !ii L:! éopq¡~ 
Al dar c/ic, este nivel desplegará sus hijos así: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 96. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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"l LJ Conciliación 
0 Sala No 1 (1 O personas) 
0 Sala No 2 (6 personas) 
0 Sala No.3 (6 personas) 
0 Sala No 5 (1 O personas) 
0 Sala No.4 (20 personas) 
0 Sala No. 6 (15 personas) 
0 S ala N o. 7 (1 O personas) 
0 Sala No.8 (8 personas) 
8 LJ Arbitra¡e 
0 Sala No.4 (8 personas) 
·0 Sala No 5 (20 personas) 
i'1 LJ Capacrtación 
Adicionar iudad<~s 
Capacidad: 
p :=:J persona: 
mase 
Del menú Genera lidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Ciudades. 
El sistema le presentará la siguiente panta lla: 














0 Bajo Baudo 
m Bah¡ a Solano 
0 Baoado 
........................... ·1 97· .......................... . 
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Posiciónese en la ciudad sobre la cual desea adicionar el nuevo ítem y digite el nombre; observará 
que el botón Adicionar se habilita sólo cuando la ciudad no exista en este grupo, para evitar 
así que se duplique la información . 
Si desea adicionar la ciudad , oprima el botón Adicionar. 
Eliminar dudadw~ 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Ciudades. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 




·· @ Minas 
@ San Josú de Mayo 
@ San Carlos 
···· @ Pando 
@ La Paz 
@ S anta Lucia 




; @ BlV! 
LJ Pasea (Cund.) 
Posiciónese sobre la ciudad que desea eliminar; observará que el botón Quitar se habilita sólo 
cuando la ciudad no se encuentre asociada. 
Si desea eliminar la ciudad, oprima el botón Quitar. 
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MANUAL DEL USUARIO ., 
mase 
t\A<)dí·f¡-car t;iud,:;.des 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Ciudades. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Mundo 







·· ~ Baraya 
. ~ Baranoa 
~ Balboa 
~ Bajo Baudo 
~ Bah¡ a Solano 
~ Baoado 
Posiciónese sobre la ciudad que desea modificar y haga clic; observará que el nombre se 
encuentra en un recuadro y entonces podrá modificarlo; luego oprima la tecla lntro. 
Después de adicionar, eliminar o modificar una o varias ciudades, puede grabar los cambios 
realizados con sólo oprimir el botón de Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer los cambios, 
oprima el botón Cancelar. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Materias. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·1 99. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 




- LJ Admnstr allvo 




- LJ Covi 
@ (no espec~rcado) 
[!1 Aruendos 
@ Comp¡ aventa 
[!1 Contractual 
[!! Extracontractual 
@ Propoedad honzontal 
0 Socredades 
• SIMASC VERSIÓN 1.0 
Posiciónese en la materia sobre la cual desea adicionar el nuevo ítem y digite el nombre; observará 
que el botón Adicionar se habilita sólo cuando la materia no exista en este grupo, para evitar 
así que se duplique la información. 
Si desea adicionar la materia, oprima el botón Adicionar. 
Eliminar tnateríds 
Del menú Generalidades se.leccione Datos de referencia y luego escoja la opción Materias. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Figur<1 28/ 
Datos ba"cos del Si stema EJ 
Materias 
b. L:J Acmnistr ativo 




E LJ Civi 





[!J Propiedad horizontal 
. ~,SECieda<!es •. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ~ 00 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Posiciónese sobre la materia que desea eliminar; observará que el botón Q_u~tar se habilita sólo 
cuando la materia no se encuentre asociada. 
Si desea eliminar la materia, oprima el botón Quitar. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Materias. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla: 
O atos básicos del sistema EJ 
MateriM f 
Nómb1e: 
· @ (no especificado) 
@ Colectivo 
@ Contrata cien 
@ Individual 
E L:l Civil 
@ (no especrficado) 






Posiciónese sobre la materia que desea modificar y haga c/ic; observará que el nombre se 
encuentra en un recuadro y entonces podrá modificarlo; luego oprima la tecla lntro. 
Después de adicionar, eliminar o modificar una o varias materias, puede grabar los cambios 
realizados con sólo oprimir el botón de Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer los cambios, 
oprima el botón Cancelar. 




DE CONfXlO ()[ IOGOTA 
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Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Motivos. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla: 




~ e 11111111§ 
~ La Correspondencia no fue entregada 
~ La Correspondencia llega tarde 
~ No conoce a la otra parte 
~ Falta de ni m o conciliatorio 
~ -· · · ~ Falta de informacicn sobre la conciliacicn 
~ Enfermedad y/o fuerza mayor 
~ Otros compromisos 
L1 1 mposibilidad 
~ Carencia de poder 
~ Posiciones cerradas 
~ Principios 
~ M aneio del conciliador 
Posiciónese en el motivo sobre la cual desea adicionar el nuevo ítem y digite el nombre; observará 
que el botón Adicionar se habilita sólo cuando el motivo no exista en este grupo, para evitar 
así que se duplique la información. 
Si desea adicionar el motivo, oprima el botón Adicionar. 
E!irninar motivos 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Motivos. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla: 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·2 o 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . ......... . 
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Datos básicos del sistema Ei 
Motivos 1 
~ C:l lnasrstencra 
0 
0 La Co11espondencra llega tarde 
0 No conoce a la otra parte 
0 Fl!lta de nomo conciratorro 
@ Falta de rnformacrcn sobre la concjoacrcn 
0 E nlermedad y/o fuerza mayor 
0 Otros cornpromrsos 
"' L:J lmposrbrlrdad 
0 Carenera de poder 
0 Posrcrones ce11l!das 
@ Princrpros 
0 M aneio del concjrador 
e~ . J 
Posiciónese sobre el motivo que desea eliminar; observará que el botón Quitar se habilita sólo 
cuando el motivo no se encuentre asociado. 
Si desea eliminar el motivo, oprima el botón Quitar. 
Modifícar rnotivos 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Motivos. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla: 




LJ 1 nasostencra 
0 La Correspondencia no fue entregada 
@ La Correspondencra llega tarde 
m N o conoce a la otra parte 
0 F aka de nomo concrlratorro 
0 F ala de rnlormacren sobre la concrlracren 
0 Enfermedad y/o fuerza mayor 
. m otros compromrsos 
i':' L:J lmposibridad 
0 iii¡1;•a•&••-ihdJiii!illl 
0 Posrcrones cero adas 
0 Prtncrpros 
0 Manero del concriador 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 2 o 3. . . . . . . . . . . . . . • . . . . . . . . . . . . . 
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Posiciónese sobre el motivo que desea modificar y haga clic; observará que el nombre se 
encuentra en un recuadro y entonces podrá modificarlo; luego oprima la tecla lntro. 
Después de adicionar, eliminar o modificar uno o varios motivos, puede grabar los cambios 
realizados con sólo oprimir el botón Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer los cambios, 
oprima el botón Cancelar. 
Adicionar St.das 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Salas. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla : 






® S ala N o.1 (1 O personas) 
® Sala No.2 [6 personas) 
® Sala No.3 [6 personas) 
® Sala No.5 (1 O personas) 
® Sala No.4 (20 personas) 
® Sala No. 6 [15 personas) 
® Sala No.? (10 personas) 
® Sala No.8 (8 personas) 
L:l Arbitraje 
( ® Sala No.4 (8 personas) 
' ® Sala No.5 (20 personas) 
L:l Capacitación 
Cap~ 
r :tt PétSOh& 
• 
Posiciónese en la sala sobre la cual desea adicionar el nuevo ítem, digite el nombre y seleccione 
el número de personas que pueden ocuparla; observará que el botón Adicionar se habilita 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·2 04. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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sólo cuando la sala no exista en este grupo, para evitar así que se duplique la información. 
Si desea adicionar la sala, oprima el botón Adicionar. 
E!ímmar s ~~ ; 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Salas. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla : 
O a tos básicos del sistema EJ 




B LJ Conciliación 
~ Sala No 1 [10 personas) 
~ Sala No 2 [6 personas) 
~ Sala No.3 [6 personas) 
~ Sala No.5 [1 O per:on.;,c) 
~ Sala No.4 [20 personas) 
~ Sala No. 6 [15 personas) 
~ Sala No.? [10 personas) 
~ Sala No.8 [8 personas) 
8 LJ Arbitraje 
~ Sala No.4 [8 personas) 
@) Sala No.5 [20 personas) 
B LJ Capacitación 
Capacidad: 
f10""" jj persona; 
Posiciónese sobre la sala que desea el iminar; observará que el botón Quitar se habilita sólo 
cuando la sala no se encuentre asociada. 
Si desea eliminar la sala, oprima el botón Quitar. 
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Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Salas. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla : 







m Sala No.2 (6 personas) 
m Sala No.3 (6 personas) 
m Sala No.5 (10 personas) 
m Sala No.4 (20 personas) 
m Sala No. 6 (15 personas) 
m Sala No.? (10 personas) 
m Sala No.8 (8 personas) 
$ LJ Arbitraje 
m Sala No.4 (8 personas) 
m Sala No.5 (20 personas) 
S LJ Capacitación 
Capacidad: 
r;-o- jJ peJSOrtáS 
Aceptar 
Posiciónese sobre la sala que desea modificar; observará que el nombre y la capacidad aparecen 
en la parte superior; en ésta se podrá modificar. Note que la modificación se muestra en la 
parte inferior. 
Guardar sa!as 
Después de adicionar, eliminar o modificar una o varias salas, puede grabar los cambios realizados 
con sólo oprimir el botón Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer los cambios, oprima el 
botón Cancelar. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ·2 06 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
~-
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mase 
Adicíonat Sf?:>l v¡r io~ 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Servicios. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Datos básicos del sistema EJ 
T arífas 1 Cqlendario 1 






Posiciónese en el campo Nombre y digite el nuevo servicio que puede prestar el Centro; 
observará que el botón Adicionar se habilita sólo cuando el servicio no exista, para evitar así 
que se duplique la información. 
Si desea adicionar el servicio, oprima el botón Adicionar. 
Eliminar servidos 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Servicios. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla: 
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O atos básicos del sistema E! 
Tarifas 1 Calendario l 
Oudades 1 Materias 1 Motivos! Salas Ser\llcíos 1 Evaluaciones } 
1: Aceptar 
Nort'lbre: Cancelar ¿,. 
Posiciónese sobre el servicio que desea eliminar; observa rá que el botón Quitar se habilita sólo 
cuando el servicio no se encuentre asociado. 
Si desea eliminar el servicio, oprima el botón Quitar. 
Guardar servidos 
Después de adicionar, eliminar o modificar uno o varios servicios, puede grabar los cambios 
realizados con sólo oprimir el botón de Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer los cambios, 
oprima el botón Cancelar. 
Adidonar preguntas 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla, la cual está compuesta por tres carpetas. Ingrese 
por la carpeta Preguntas. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . .... ..... ·2 08 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Al posicionarse sobre el primer nivel que es Preguntas en Grupos de preguntas, note que en la 
parte superior aparecerá el título Grupo; allí sólo podrá crear el nombre del grupo de preguntas; 
luego seleccione a quién van dirigidas éstas y por último seleccione o cree las preguntas que va 
a asociar al grupo creado . 
Datos básicos del sistema EJ 
-~·: .. 
Tarifas 1 Calendario 1 
Ciudades 1 Mate1i<»l MotivO$! Salas j Servicíe$ Evak.lacione$ ( "
2
, ·· .. 
Pregunta$ 1 Atociacionesl Cu~iol'lelios 1 
Grupo: 
Las prtl91Jntas estarán dirigidas al r. Funcionario r Usuatio 
Preguntas 
LJ Autoevaluación del Conciliador 
m ¿Al iniciar la Conciliación propicié un buen ambiente entre 
·m Por lo observado durante todo el proceso. ¿La informació• , 
m ¿Identifiqué en forma precisa los antecedentes y cons§l. 
Observe que el botón Adicionar se habilita sólo cuando el grupo no exista, para evitar así que 
se duplique la información . 
Si desea adicionar el grupo, oprima el botón Adicionar. 
Al posicionarse sobre un grupo, note que en la parte superior aparecerá el título Pregunta; allí 
sólo podrá crear las preguntas que posteriormente se adicionan al grupo. 
. . . . . . . ..................... 2 09· . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . 
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Datos básico• del sistema El¡ 
T 111fá$j Calenderio } 
o...dadet l M«enas 1 MotivQ1I S<!lat 1 Servicío~ E.\la!Ullciot)eJ 1 
Pregunta$ 1 Asocooones 1 Cuestionarios j 
PJeg....va; 
Preguntas 
8 ¡z, Autoevlllu4Ción del CQrd«kx 
0 ¿Airnrcrar la ConciliaciÓn p10prcré un buen ambrente entre 
0 Por lo observado dllante todo el proceso. ¿La rnhxmaC1Ó 
ill ¿ldent~IQUé en forma precisa los antecedentes y cons~: 
Observe que el botón Adicionar se habilita sólo cuando la asociación de la pregunta al grupo 
no exista, para evitar así que se duplique la información. 
Si desea adicionar la pregunta, oprima el botón Adicionar. 
El irninar preguntds 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla, la cual está compuesta por tres carpetas. Ingrese 
por la carpeta Preguntas. 
Datos básrcos del srstema ~ 
>; 
" r~11~j tíllllfldM!!] . . 
·• 
i::~~l 't.r«eriM 1 · Motivotl Salas 1 SetYÍC!Os 
Ptt~gw\1•1 A~Q!One~~ (:~~í~1 . 4 . ~·· ..... . 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •21 o. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
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Posiciónese sobre el grupo o la pregunta que desee eliminar; observará que el botón Quitar se 
habilita sólo cuando el grupo o la pregunta no se encuentre asociada. 
Nota: si elimina un grupo a su vez eliminará todas las preguntas asociadas a éste. 
Si desea eliminar el grupo o la pregunta, oprima el botón Quitar. 
Modifkar prt:gunias 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla, la cual está compuesta por tres carpetas: 
Datos básicos del sistema ~ 
Tarifas 1 ~~ l 
Ou~s 1 M~i~ 1 Motiv~ 1 S~as J 
Preguntm 1 ~ociaciones fi Cuesticma=oo· =' l::.;;·;;;""';;,c. 
Grupo: 
:~ S 
evaluación del Conciliador 
¿Al iniciar la Conciliación propicié un buen ambiente entre las partes~ 
Por lo observado durante todo el proceso, ¿La información que sumin , 
~dentifiqué en forma precisa los antecedentes y consecue~cias d~: 
Ingrese por la carpeta Preguntas. 
.::f. 
Posiciónese sobre el grupo o la pregunta que desea modificar y haga clic; se observará que 
éstas se encuentran en un recuadro y entonces podrá modificarlas; luego oprima la tecla lntro. 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... ·211 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 
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Después de adicionar, eliminar o modificar uno o varios grupos o preguntas, puede grabar los 
cambios realizados con sólo oprimir el botón de Aceptar; si, por el contrario, desea deshacer 
los cambios, oprima el botón Cancelar. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla, la cual está compuesta por tres carpetas. 
Ingrese por la carpeta Asociaciones. 
Las asociaciones permiten confrontar las respuestas dadas a unas preguntas con otras; pueden 
pertenecer éstas al mismo grupo, o encontrarse en diferentes grupos. 
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Haga clic en la Pregunta a asociar y haga clic en la Pregunta asociada (no importa el orden de 
las dos); observará que el botón Adicionar se habilita sólo cuando esta asociación no exista, 
para evitar así que se duplique la información. 
Si desea adicionar la asociación, oprima el botón Adicionar. 
Al adicionar la asociación, observará que éstas aparecerán en la parte de Asociaciones existentes. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla, la cual está compuesta por tres carpetas. 
Ingrese por la carpeta Asociaciones. 
Da tos básicos del sistema ~ 
Tarifa~ l Calendario J 
Ciudades) Materíi:l$1 Motivool Sala~ l Serviciós Eval~ciorle$J 
Pregunta$ Asociaciones 1 Cue$tionario~) 
Ptegunta a asociar: 
Preguntas 
Ll Autoevaluación del Co 
~ Por lo observédo (f. 
i ~ ~:.aluaci?n~el c~.~r:. . ' ~ ~ 
-..;...1..__..1 
. : . • X 
+Los conflictos que se presentan... +Actualmente hay en el equipo ... 
+Los conflictos que se presentan... +Actualmente encuentro en mi t.. . 
E v.~luac1on del Conciliador Por lo observado durante todo ... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. 21 3. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... 
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Posiciónese sobre el cuestionario que desea el iminar; observará que el botón Quitar se habilita 
sólo cuando el cuestionario no se encuentre asociado con otra pregunta. 
Si desea eliminar el cuestionario, oprima el botón Quitar. 
Después de adicionar o eliminar uno o varios servicios, puede grabar los cambios realizados 
con sólo oprimi r el botón de Aceptar; si , por el contrario, desea deshacer los cambios, oprima 
el botón Cancelar. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla : 
Haga clic en la Pregunta a asociar y haga clic al cuestionario en las Preguntas asociadas; observará 
que el botón Adicionar se habilita sólo cuando esta asociación no exista, para evitar así que se 
duplique la información. 
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Si desea adicionar la asociación, oprima el botón Adicionar. 
Nota: si la pregunta que va a asociar está dirigida a un funcionario o usuario, debe asociarla a 
un cuestionario dirigido al mismo tipo de persona; de lo contrario, el sistema no le permitirá 
realizar este tipo de asociación. 
Fl!rninat c.ue~üor t 10 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Cuestionario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 
Datos básicos del sistema EJ 
Ta¡ifas 1 Calendario 1 
Ciudades 1 Materias 1 Motivos! Sal-u 1 Servick» Eva~ l_ 
Preguntas 1 A$oclaciones Cue:tionane»l 
Pregunta a asociat: 
Preguntas 
8 LJ Autoevaluación del Conciliador 
¡ ® ¿Al iniciar la Conciliación propicié un buérl atn~t~ en!te 
, ~ P.o~ lo. ~bse.rvad~ durante tod~ el pr~ces~. ¿.La informaciói:.J . ~ 
Pregunt~ asoci~ 
AutoE valuación 
Evaluación lntern9 . 
® 
E valuación del Servicio de Conciliación 
Posiciónese sobre la pregunta asociada que desea eliminar; observará que el botón Quitar se 
habilita sólo cuando la pregunta no se encuentre asociada. 
Si desea eliminar la pregunta, oprima el botón Quitar. 
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Después de adicionar o eliminar una o varias preguntas, puede grabar los cambios realizados 
con sólo oprimir el botón Aceptar; si , por el contrario, desea deshacer los cambios, oprima el 
botón Cancelar. 
Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Tarifas. El 
sistema le presentará la siguiente pantalla : 
Datos básicos del sistema f3 
Ciudade$J Materias J Motiv~l Salas f ServiciosJ Evaluaciones' 
Tarifas l calendario 1 
Tipo: Cancelar 
Tarifas de admin1str ación !'ara conciliaciones 
Valores: 
Tope málirimo 1 Porcentaje 
- ---- -·-··--- . ·-·~1_og:.QQJ_0 . 18 ______ _ $200,000.00 ¡ 0.20 * -·· -·········-·- .. -··········· .......... ···¡t. . ........... ····-·-··················· ..  
_,_ ................................................................................................ ,. .... _. ......•.........• .__. ..•....... ............••.•..• ~· ···-· 
Seleccione del combo el tipo de tarifa; éstas ya se encuentran preestablecidas. Digite su nuevo 
tope máximo y su porcentaje. 
Si desea grabar sólo oprima el botón de Aceptar; s1, por el contrario, desea deshacer los 
cambios, oprima el botón Cancelar. 
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Del menú Generalidades seleccione Datos de referencia y luego escoja la opción Calendario. 
El sistema le presentará la siguiente pantalla: 





r Marcar como día festivo 
Cancelar 
Seleccione el mes desplazando las barras ..... I ~..LC_.  _.[ ..._ _,___=-......._....___ _ _ · ·.__.• J. 
Seleccione los días dando clic sobre éstos; si desea marcarlos como días festivos, haga clic a 
la opción Marcar como día festivo . Note que el cuadro de los días festivos toma un color 
rosado; si, de lo contrario, no desea que los días seleccionados sean festivos, haga c/ic para 
que no quede seleccionada esta opción y note que el cuadro de los días no festivos toma un 
color gris. 
Si desea grabar, sólo oprima el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
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Capítulo 24. 
Operación del sistema 
mase 
Para personalizar la forma en que el sistema calculará las tarifas, el número de días de 
programación de la primera audiencia, etcétera, en el menú seleccione Generalidades y luego 
escoja la opción Opciones, así: 
Consultas. .. 
Ü$ta d~ Funcíonarí~ ... 
Eváluaci6rllntema .•. 
Ptog¡ama~ Agenda~ •.. 
Calendario de Ptogramación deAudiencm~. 
Campafías. Pubfioíte~ias ... 
·~==~-------=~~· 
Consulta~ Estadf~ticas ... 
AegMI'o de T ramaccione3 ... 
Datos de Referencia 
Información del Centro ... 
Opctones. 
• 
'""'"""'n~""'"""'"''"""""nnJ#N''''""nnnnn"'n'"'""''"''"'""'"""''''"" ,.,,,,, ,., ,,.,, •• 




Las opciones de esta carpeta se aplican a todo el sistema en general. 
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Opciones del sistema EJ 
[:ª:~~:~!~!JI Conciliación 1 A1bitraje 1 
r Método de cálculo de tarifas --1 
1 (;' G r aduai.Y aCUtlltllativa · 
r Gradual 
¡-Nivel de registro de evento$ -"'--·--··--
("' No grabar eventos 
r Valor fijo 
r Grabar los eventos principales 
r. Grbbar todos los eventos 
·· Umite mállimo de $Cllarm al aplicar tárifas soble cuantfas ..... ............... . 
P' Gastos administrativos pata conciliaciones 
r Gastos administrativos p«a ttibunales 
P' Honorarios de concífiadoies 
r Honorarios de ab~ros 
Salario mínimo legal vigente l$ 236.426,00 
Salarios Mínimos 
Incluir n9rnbre del centm en~ r doo.Jmentos modelo r réPOrtes 
Aceptar .(;ancelar 
- Método de cálculo de tarifas. 
El sistema presenta tres métodos con los cuales se calcularán las tarifas: 
Gradual y acumulativa : Se tienen rangos de valores y a cada uno se les aplica un 
porcentaje; entonces el método gradual y acumulativo es el 
porcentaje de su rango más el porcentaje del rango 
inmediatamente anterior. 
Gradual: Se tienen rangos de valores y a cada uno se les aplica un 
porcentaje específico . 
Valor fijo: A cada rango de valores se les aplica un valor fijo. 
-- Nivel de registro de eventos. 
Usted podrá seleccionar el nivel para registrar eventos: 
········ · ············· ·· ···"22Q··· ·· ····· ··········· ···· ·· · 
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• No grabar eventos. 
• Grabar los eventos principales; entre los cuales se encuentran quien ingresa en el sistema, 
grabar, eliminar, etcétera . 
• Grabar todos los eventos. 
Para ingresar el límite máximo de salarios, haga clic en la casilla de selección; note que la 
casilla de salarios mínimos se habilita; digite entonces el valor. 
Salario mínimo vigente: digite el salario mínimo sobre el cual se realizarán los cálculos. 
Haga clic en la casilla de selección si desea incluir el nombre del Centro en los documentos 
modelo y en los informes. 
2. Conciliación 
Estas opciones se aplicarán sólo al menú Conciliación: 
Opciones del sistema EJ 
General [~.!?n~)i;~;:]J Arbitraje l 
- Designación automática del conciliador ·----------···=--··--·-·-----~--...---·--:;¡ 
Pfog¡amar pdmera audiencia a los f1'2 :ti dfas de la radicación. ~~ 
Buscar disponibilidad rnálámo w-~ dra(slhacia atras y l' 
1-rso :11 d(a(s} hacia adelante ¡ 
Reprogramar audiencias aplazadas. a pattit de ro jj dí~~ de la t~cha 
de confirmación 
El tiempo de duración automatico de una audiencia ~erá de 102: 00 ,hora$ 
Se toroatá un j1"''' ~ porciento de los caso~ certados en ~~do pata 
determinat. a cuales de ell~ te les debatá realzar ~uimienta 
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Digite el número de días en espera para programar la primera audiencia después de radicar 
el caso . 
Digite el número máximo de días hacia atrás y hacia delante, para buscar la disponibilidad 
de programar audiencias. 
Digite el número de días para reprog ra mar las audiencias aplazadas después de su 
confirmación . 
Digite el tiempo de duración de una audiencia . 
Digite el porcentaje de los casos cerrados en acuerdo que serán tomados, para determinar 
a cuáles de ellos se les deberá realizar seguimiento. 
Luego de digitar y seleccionar las d iferentes opciones, si desea grabar los cambios, oprima 
el botón Aceptar; de lo contrario, oprima el botón Cancelar. 
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